Mezdberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivata  la Szervezeti és
Makodési Szabalyzata

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése: Mezdberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri
Hivatala

2. A Hivatal székhelye: 5650 Mezd6berény, Kossuth tér 1 sz.

Alapitoja: Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testilete (5650 MezSberény,
Kossuth tér 1. sz.), alapitasa: 1990. december 27.

Alapité Okirata szama: 1/1990. (XII. 27.) szami MOK rendelet

3. A Hivatal jogéllasa : Onall6 jogi személy.
4. A Hivatal gazdalkodasi jogkore:

- A tevékenység jellege alapjan: kdzhatalmi koltségvetési szerv.
- A feladatellatas funkcioja alapjan: onalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési
szerv.

A Polgarmesteri Hivatal altal elldtanddé és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat
szammal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjeldlését a hatalyos Alapitd Okirat
tartalmazza

A Hivatal latja el- egyuttm Gkodési megallapodas alapjan - a Cigany, Német és
Szlovak Kisebbségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak b onyolitasat is.

5. A Hivatal rendelkezésére all6 vagyon:

A Polgarmesteri Hivatal ingatlan tulajdonnal nem rendelkezik, a mikédéséhez
szukséges ingatlant a fenntartd hasznélatba adja a Polgarmesteri Hivatalnak. A
hasznalatba adott vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatashoz az ingatlanokon kivil rendelkezésre allnak még a leltar szerint
nyilvantartott vagyontargyak. Az intézmény a rendelkezésre allo6 vagyont, a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni. A Polgarmesteri Hivatal a
rendelkezésére allé vagyont biztositékként nem adhatja

6. A Hivatal vezetése, iranyitasa:
A Hivatalt a KépviselGtestilet dontései szerint és az onkorményzati torvénybdl
adodo jogkorében, a polgarmester iranyitja, a jegyzé vezeti.

7. A Hivatal illetékessége:

A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete, Mez6berény Varos kézigazgatasi
terilete, de kiemelt épitéshatésagi, gyamhivatali valamint az okmanyiroda
hataskorébe tartozé hatésagi tgyekben illetékességi tertilete Csardaszallas, Kamut,
és Kordstarcsa kozseégek kdzigazgatasi terlletére is kiterjed.



8. Az egységes hivatal belsé szervezeti egységei az osztalyok, nem jogi személyek.

9. A hivatal az alabbi jelz 6szamokat hasznalja :

Bankszamla szama: 10402142-49564948-48571008
Statisztikai szama: 15345 352 8411 32 104
Adészama: 153455352-2-04

Torzsszama: 345352

II. fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése

Az egységes Polgarmesteri Hivatal a szikséges munkamegosztds céljabdl a
Szervezeti és MUikddési Szabalyzatban meghatarozott alabbi szervezeti
egységekre tagozodik:

1.) Titk&rségi és szervezési Osztély (engedélyezett Iétszam: 11 f6 koztisztviseld, 6 f6
Mt. hatalya ala tartozo dolgozo)

2.) Pénzigyi Osztaly (engedélyezett leétszdm: 11 6 kodztisztviseld)

3.) Hatosagi Osztaly (engedélyezett létszam: 16 f6 kdztisztviseld, 6 f6 Kjt. hatalya ala
tartoz6 mez66r)

1.) ATitkarsagi és szervezesi Osztalyon beldl:

- Humanpolitikai — személyzeti Ggyintézés

- Onkormanyzat kiszolgalasa, bizottsagok miikddésével kapcsolatos feladatok
- Intézmény-felligyelet

- Kdzponti iktatas és Ugyiratkezelés

- gyamhivatal (korzeti feladat ellatassal)

2.) A Pénzigyi Osztéalyon belll:

- koltségvetési tervezés, végrehajtas

- zarszamadas

- gazdalkodasi feladatok

- onkormanyzat vagyonanak szambavétele, nyilvantartasa
- vagyonhasznositas

- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok

- varosuizemeltetés

- beruhazasi- kbzbeszerzési feladatok

3.) A Hatdsagi Osztalyon belll:

- adohatésag



- épitési hatésdg és épitési hivatal (kiemelt Ugyekben korzeti jellegi
illetékesséq)
- szocialis csoport
- egyéb  hatésagi  ugyek  (szabalysértés, birtokvédelem, hatésagi
bizonyitvanyok, stb.)
- allattartas, allategészségugyi feladatok (mezei érszolgalat)
- Okményiroda, amelyen belll:
- anyakonyvi Ugyintézes, allampolgarsagi tgyek, hagyateki tigyek
- személyi adatok nyilvantartasa
- szemelyigazolvany kiadassal kapcsolatos tigyek
- lakcimnyilvantartds és igazolvany kiadasok
- kozlekedési igazgatas, gépjarmd Ugyintézés
véllalkozdi igazolvanyok kiadasa, és ipar- kereskedelmi hatéséagi
ugyintézeés

lll. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal irdnyitasa
A Hivatalt a polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja.

A polgarmester iranyit6i jogkorében:

a.) A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban.

b.) A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselbtestiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének , valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

c.) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6é tekintetében.

d.) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszeri makodésérdl, szamonkeri
a képviselb-testileti hatarozatok végrehajtasat

e.) Egyetértési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése, vezetdi
megbizds adasa és visszavondsa, koztisztviselok kovetelményrendszere
meghatarozasa, jutalmazas és kévetelményhez kotott pétlekok megallapitasa soran.
f.) Meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatallal szemben tdmasztott mindségpolitikai
célokat, értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajanak hatékonysagat abbdl a
szempontbdl, megfelel-e az 6nkormanyzati jogszer( és realis igényeknek.

g.) Kozvetlenil 6 hatarozza meg a belsd ellendr ellendrzési feladatait

h) Szabélyozza hataskorébe tartozo Ggyekben a kiadmanyozas rendjét.

2. A Hivatal vezetése

A hivatal vezetdje a jegyz6. A Képviseld-testiilet — palyazat alapjan — a
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez
ki, kKinevezése hatarozatlan idére szdl.



A jegyz 6 vezetdi jogkorében:

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

Vezetdi jogkdrében:

a.) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az aljegyz6, a Hivatal koztisztvisel6i és
munkaviszonyban allé dolgozodk tekintetében.

b.) Gondoskodik a Hivatal munkjanak megszervezésérél, melynek soran
kozvetlendl, vagy a belsé szervezeti egység vezetdk Gtjan utasitja a hivatal dolgozéit.
c.) Koordindlja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, médjat, ttemét.

d.) Iranyitjia a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevekenységét, annak
jogszeriségeét ellenérzi. Az 6nkormanyzat nevében a polgarmester altal vallalt
kotelezettséget ellenjegyzi.

e.) A polgarmesteri hivatal nevében kételezettséget vallal, amit a polgarmester, illetve
a pénzlgyi osztaly vezetdje ellenjegyez.

f.) Gondoskodik a hivatal létszamanak feltdltésérél, gondoskodik a koztisztviselbi
allomany szervezett és tervszer( tovabbképzéserél.

g.) Biztositia a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok
védelmét.

h.) Biztositja az adatvédelmi térvényben, valamint a személyes adatok védelmeérél
sz0l6 jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes adatok védelmét,
nyilvantartasat és tovabbitasat.

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

j) A hivatal egységes miikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb
ellatasa érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé
szervezeti egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szamara a
munkakori leirasukban nem szereplé feladatokat, kotelezettségeket is megallapithat.
k.) A testuleti munka hatékonysaga érdekében egyuttmikodik a bizottsdgok
elndkeivel, a kisebbségi 6nkormanyzatok elndkeivel.

l.) Szikség szerint szervezeti egység vezet6i, illetve a hivatal Ugyintézdi részére,
feladatait érint6 kérdésekben , vezetdi illetve munkaértekezletet tart.
m.)Gondoskodik a hivatal mdkoédési rendjére  vonatkoz6  szabalyzatok
elkészittetésérél, naprakész allapotban tartasarol

n.) Kiadja a dolgozék munkakoéri leirasait

0.) Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hivatalban, hataskorébe tartozo tigyekben
p.) A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak egészségét érinté ugyekben jegyzéi
utasitasokat ad Ki.

r.) Megkoéti a kollektiv szerzédést a munkaviszonyban all6é dolgozdkra vonatkozdan a
szakszervezettel

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, aki a jegyz6 Aaltal atruhazott
feladatokat latja el.

3. A szervezeti egységek vezet 6i (osztalyvezet 6)



A Titkarsagi és szervezési osztalyt a mindenkori jegyzd, a Hatdésagi Osztalyt a
mindenkori aljegyz6, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezet vezeti.

Az osztalyvezet6k gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyd, dontés
elékészitd6 és vegrehajtd, Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka
megszervezéseérdl. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszer(
muikodését, és ezért szemeélyes felelésséggel tartoznak. Ennek érdekében:

» Az osztalyvezet6k gondoskodnak az osztalyon bellli munka megszervezésérél,

» Biztositjdk a kiadott feladatok hataridére torténé szakszerii és torvényes
végrehajtasat.

* Atestuleti munka hatékonysaga eérdekében részt vesznek a képviselbtestilet és a
szakteruletlk szerint kijelolt 6nkormanyzati bizottsagi tléseén.

» Gondoskodnak az adott osztalyhoz tartozé bizottsag munkajanak szakmai és
ugyviteli elékészitéseérél, koordinalaséarol és véegrehajtasarol.

» Elkészitik az osztaly dolgozdinak munkakdri leirdsait, szabadsag engedélyezési
kérelmiket ellenjegyzik

» SzlUkség szerint az osztaly dolgozoi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.

e Szlkség szerint egyuttmikddnek a tars osztalyok vezetdivel a tobb osztaly
egyuttmikodését igényld, és testlleti tlésre készild elbterjesztések elkészitését
erinté kérdésekben.

» Gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének és a dolgozok munkakoéri
leirdsainak naprakész allapotban tartasarol

 Gondoskodnak az osztalyok kozoétti folyamatos egyuttmikodésrél, informaciéd
aramlasarol

* Gyakoroljak a jegyz6 altal kiadott kiadmanyozasi szabalyzat szerinti
kiadmanyozasi jogot

e Ellenérzik az osztaly munkajat

* Folyamatosan tajékoztatjak a jegyz6t az osztaly munkdjarol

* KozremlUkddnek az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogkérhdz kapcsol6odé feladatok végrehajtasaban, ennek érdekében az
intézmeényvezetékkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az
ellendrzési feladatok ellatasaban

* A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerii informéciéadassal
kozremikodnek a hatésagi, illetve a torvényességi ellendrzések végrehajtasaban.

* A vonatkoz6 ©Onkormanyzati rendeleletek, hatarozatok és szerzdédések altal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az énkormanyzat szerzédéses
partnereivel, kdzbeszerzési eljaras résztvevdivel.

« A Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa alapjan az osztalyhoz tartoz6
ugyekben, kdzérdeki adatokrol megkeresésére tajékoztatast adnak.

* A jegyzb el6zetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatast az
osztaly munk@jat érintd, kozérdeklédésre szamot tarté tigyekben.

» Szukség szerint beszamolnak a tisztségvisel6knek az osztaly munkajarol.

Az szervezeti egyseégek részletes feladatait a VI. fejezet tartalmazza



IV. fejezet

A hivatal m (ikddési szabalyai
1. Képviselet

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzé jogosult képviselni. Egyedi esetben a
jegyz6 altal megbizott osztaly vezetdje, koztisztvisel§ is jogosult a képviselet
ellatasara.

Jogi képviseletet a jegyz6, megbizdsa alapjan az aljegyz6, illetve egyedi
meghatalmazas alapjan tugyved is jogosult ellatni.

A Hivatalt, bels6 miikddése soran, az osztalyt a vezetd, tavollétében az altala
megbizott Ggyintézé kepvisel.

2. A munkarend, az ugyfélfogadas rendje

a.) A hivatali munkaid®é heti 40 6Ora, hétf6t6l csutortokig 8- 16.30 oraig, pénteken 8-14
oraig tart. Az egyes dolgozok munkaidé beosztasa, az osztalyok eltéré
Ugyfélfogadasi idejéhez igazodik. A jegyz6 a munkakdri leirasban hatarozza meg a
dolgozok munkaidé beosztasat. A koztisztviseld6 a munkaidében, koételes a
munkahelyén tartozkodni, a vidékrél bejar6 dolgozék esetében a menetrendszerinti
kozlekedeési eszkdzok érkezeési, illetve indulasi idejéhez igazodik a munkakezdés,
illetve a befejezés ideje. A napkodzbeni tavollétet — helyszini szemle,
koérnyezettanulmany, értekezlet stb - tényét a Portan elhelyezett tAvozasi naploban
kell régziteni.

A napi munkaidén belll a kéztisztviseld szamara 30 perc munkakozi szinetet kell
biztositani (ebédidd).

A Hivatal dolgozéi az ugyfélfogadasi idoben kotelesek Ugyfeleket fogadni. A vidéki
Ugyfeleket, hivatali id6ben, de az Ugyfélfogadasi idon tul is kotelesek fogadni. Minden
koztisztviseld a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti
iven koteles naponta feltintetni a munkakezdés és az eltavozas iddpontjat, valamint
tavollétének indokat (szabadsag, csusztatas, tovabbképzés stb.). A ledolgozott
munkaiddt hetente 6sszesiteni kell. Térekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd
mindenki altal ledolgozasra kerdljon. A heti munkaidd atcsoportositasat a
koztisztviselok tekintetében kizardlag a jegyzd engedélyezheti.

A munkahelyérdl 6énhibajan kivil tavol maradd dolgozo akadalyoztatasanak tényérél
haladéktalanul koételes személyesen, vagy telefonon a jegyzét, illetve aljegyzét
értesiteni.

A betegségrél szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkéba alldsa napjan a jegyzd —
tavollétében az aljegyzd — ellenjegyzése utan kételes a humanpolitikai tgyintézénél
leadni.

Az orszaggydulési képviselbket, az 6nkormanyzati képviseléket, az dnkormanyzati
bizottsdgok nem képvisel6 tagjait, soron kivil kell fogadni, részikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

A polgarmester, jegyzé és aljegyz6 tgyfeleket a kijel6lt fogadénapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 6ras munkaidején felll is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetdleg meghatarozott helyen, otthon munkavégzésre
készen allni. A rendkivili munkavégzést a jegyzé irasban rendeli el, olyan esetekben,
amikor ennek indokoltsaga felmeril (pl. katasztrofa fenndallasa, valasztasok



lebonyolitdsa, olyan kampany feladat ellatasa, ami a rendes munkaidében nem
végezhetd el, stb.).

A koztisztvisel6t a rendkivili munkavégzés esetén annak id6tartamaval azonos
mertékl szabadidd illeti meg, ha a rendkivili munkavégzés heti pihenénapra, illetve
munkasziineti napra esik, ez esetben a munkavégzés idétartamanak kétszeresének
megfelel6 szabadidd jar a kdztisztviselbnek.

b.) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 8-12-ig, 13-16 6raig
Kedd: 8-12-ig

Szerda: 8-12 -ig, 13- 16 oraig
Csutortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8-12 —ig

Az okmanyiroda Ugyfélfogadasi rendje:

Hétf6é: 8 -12-ig, 13 - 17 oraig
Kedd: 8 -12-ig

Szerda: 8 -12-ig, 13 -16 o6raig
Csutortok: nincs tugyfélfogadas
Péntek: 8 -12-ig

A polgarmester fogaddénapija:

Minden héten szerda: 8-12-ig

A jegyz6, aliegyz6 fogaddnapija:

megegyezik a Polgarmesteri Hivatal Gigyfélfogadasi idejével

3. A szabadsag kiadasanak rendje:

A szabadséag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyz0 jogosult.

A szabadsdgot a hatdlyos jogszabalynak  megfeleléen a  hivatal
makodokeépességének figyelembe vételével az osztdly vezetdjének javaslatéra,
illetve az éves szabadsagolasi Utemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsagok kiadaséara vonatkozoan a polgarmester €s jegyzd szempontokat
hatarozhat meg.

A szabadsag kiadasanak rendje a kovetkez6: minden év februar végéig a
koztisztviseldi igények felmérése utdn szabadsagolasi tervet készit a jegyz6, ettél
eltérni csak kivételesen indokolt esetben lehet . A koztisztvisel§ a szabadsaga 1/4-
ével rendelkezik szabadon, a szabadsagat 15 nappal korabban kell kérnie, illetve
bejelentenie. A szabadsagot az esedékesség éveben kell kiadni, illetve az
akadalyoztatast kovetdé 30 napon belil. A munkaviszonyban all6é dolgozok szabadsag
kiadasara a Kdzszolgalati Szabalyzat rendelkezései vonatkoznak.



4. A helyettesités rendje

A hivatal dolgozéi a munkakdri leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél
a jegyz6 és az osztalyok vezetdi eltéréen rendelkezhetnek. A helyettesités
elszamolasara a Ktv. vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

V. fejezet

A TESTULETI DONTESEK EL OKESZITESE ES VEGREHAJTASA

1. A dontés-el 6készités alapvet 6 szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal osztalyai a szakterlletik szakmai ismereteivel, jogi
ismereteikkel segitik a tisztségvisel6k, a képviselbtestiilet, a bizottsagok munkéjat.
Szakkérdésekben elsésorban a muikddeési koruknek megfelelé feladatkort ellatd
szervezeti egységek tevékenységére tamaszkodnak, az aldbbiak szerint:

Ugyrendi Bizottsag — Titkarsagi és szervezési Osztaly

Pénzlgyi-, Gazdasagi Bizottsag — Pénzligyi Osztaly

Szociadlis Bizottsdg — Hatoésagi Osztaly, gyamhivatal, intézmény-felligyeleti
fébmunkatars
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag — Intézmeény-feligyeleti munkatars, Titkarsagi -

Szervezési Osztaly

Az el6terjesztések altalanos szabalyait Mezéberény Varos Onkormanyzati Képvisels-
testllete Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

2. El6terjesztésekkel szemben tamasztott kovetelmények

Elsé rész:

» elézmény esetén a targyban hozott korabbi dontések hatasanak elemzése;

* pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkozd jogszabalyi
keretekre;

» koltségvetési kihatdsu elbterjesztés esetén koltségszamitas

Masodik resz:

* ajavasolt megoldas, alternativak, megjel6lése;

» az el6készitd munka soran végzett koordinacds munka, a kozrem(kodd szervek,
alldspontjanak ismertetése, a mell6zés okainak indokolasa,



* a vegrehajtasért felelés személy(ek) és a veégrehajtas hataridejének (rész
hataridék) megjeldlése. A hatarozatban tobb felelst, valamint tobb hataridét is
meg lehet jel6lni. Tobb felelés esetén — ha a hatarozat eltéréen nem rendelkezik
— az els6ként megnevezett koteles a koordinaciot megszervezni és felel a
végrehajtasert.

* a meghozandd dontéssel érintett korabbi kozgydlési hatarozatok, rendeletek
modositasanak, kiegészitésének, hatalyon kivul helyezésének kezdeményezése.

3. Az el 6terjesztés alaki kdvetelmeényei

Az elbterjesztések irasos formaban készulhetnek, kivételesen szdban.

Torekedni kell a pontos, tomor fogalmazasra, logikus, atlathaté felépitésre:

« alternativ dontési javaslat esetén vilagosan el kell kuloniteni a hatarozati
javaslatok alternativainak, a hozzajuk tartoz6 pontos adatok, informaciok
megjeldlésével,

* a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett térekedni kell a
kozérthetdségre;

e a hataridét év, hdnap, nap megjeldlésével kell meghatarozni. Hosszabb tavu
feladatok esetén folyamatos, illetve beszamolasra év, ho, nap megjeldlés
alkalmazhato.

4. A dontés-el 6készitési eljaras

A testileti anyagok megfeleld el6készitéséeért a téma szerint illetékes osztalyvezet6,
illetve szakmai munkatars a felel6s. A tobb szervezeti egység feladatkorét érintd
Ugyekben kotelesek egymassal egyittmikddni és tevékenységuiket koordinalni. Vita
esetén a jegyz6 dont.

El6terjesztés csak a jegyz6 torvényességi észrevételével egyitt terjeszthetd a
testilet elé.

Az 4gazati, szakmai jogszabalyokkal val6 egybevetést az osztalyok vezetdi kotelesek
elé6zetesen elvégezni.

Jogszabalysértés észlelése és nem megfeleléen el6készitett elbterjesztés esetén az
anyag keészitbje az elbterjesztést haladéktalanul koételes atdolgozni és ismételten
bemutatni.

A bizottsagok elé kerilé eléterjesztéseket, illetdleg a bizottsagi tlés napirendjét az
illetékes osztalyvezetd koteles egyeztetni a polgarmesterrel, jegyzével és a bizottsag
elndkével.

A képvisel6testilet Ulése elé kerll§ irdsos el6terjesztést legkésébb az ulést
megel6z6 8. napon 1 példanyban kell a jegyzéi ellenjegyzéssel eljuttatni, a
Titkarsagra, ahol sokszorositas Gtjdn gondoskodnak az anyagok postazasarol. Az
eléterjesztéshez javaslatot kell tenni és csatolni a napirendhez, a meghivandok
nevét, cimét.

A bizottsagok elé keruld anyagok sokszorositasarol az el6z6ek szerint a
Titk&rsdggal egyeztetve és kézbesitésérdl, a meghivottak értesitésérél az adott
bizottsag adminisztrativ tgyintézéje koteles gondoskodni.

A slrg6sségi inditvannyal benyujtott — helyszini kiosztdsu — anyagokra ugyanaz az
egyeztetési kotelezettség vonatkozik, amelyek az egyeb elbterjesztésekre. A



strgésségi inditvanyt legkésébb az Ulést megel6z6 munkanap 14 é6raig kell a
jegyzénél, illetve a polgarmesterhez benydjtani. A helyszini kiosztasu anyag
terjedelme nem lehet tébb 2 gépelt oldalnal.

5. A képvisel 6-testilleti hatarozatok végrehajtasanak rendje

A képvisel6-testileti hatarozatok végrehajtasarol a felelésként megjeldlt osztaly vagy
szemely, koteles gondoskodni. A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egység
vezetdje kotelez6en kozremikodik a szakmai végrehajtas megszervezéseében, illetve
annak ellatasaban és annak ellenérzésében. A felmerilé hataskori vitAban a jegyzé
dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes osztalyok — a felelésként megjelolt
szemelyekkel, illetve intézményvezetbkkel, vagy bizottsagokkal egyuttmikodve —
Ugykorukbe tartdzéan kotelesek a végrehajtas érdekében sziikséges intézkedéseket
megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatok elvégezni.

A hatarozatok végrehajtasarol a hatarid6 lejartat kovet6 testileti tlésen jelentést kell
tenni. Amennyiben a hataridé és a legkozelebbi Ulés koz6tt 5 napnal kevesebb idé
all rendelkezésre, a jelentés a hataridét kovetd Ulésen esedékes.

A végrehajtasrol szolo jelentést a felelésnek, a jegyzével, illetve polgarmesterrel
egyuttmikodve kell 6sszeadllitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:
* a hatarozat szamat, targyat, utalast a végrehajtds menetére, és a végrehajtas
eredmeényét
 a végrehajtas esetleges elmaradasanak, vagy késedelmes teljesitesének okat;
* javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a felelésségrevonasra,
és az idékozben esetlegesen megvaltozott korilmeényre;
Az el6z6 hoénaprol sz6lo jelentést a Képvisel6-testileti Ulést megel6z6
8.munkanapon kell eljuttatni a Titkarsagi és Szervezési Osztalyon keresztil a
jegyz6hoz. A jelentést a Képviselbtestiileti eléterjesztésekkel egyitt kell postazni, a
jelentést a Polgarmester terjeszti a Képviselbtestilet tléese elé.
A hatarozatok naprakész, attekintheté és folyamatos nyilvantartasarél a jegyzé
gondoskodik a Titkarsagi és szervezési Osztaly utjan.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a mez66rok tekintetében is.
A jegyz6 gyakorolja:

— az aljegyzé tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat,
— a hivatal dolgozoi tekintetében az alapveté munkaltati jogokat, melynek soran
dont:

— a koztisztvisel6 kinevezésérél, munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazasarol
— a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megszuintetésérol,

— anyagi és fegyelmi felel6sség megallapitasardl,

— tovabbtanulasrdl, tanfolyami részvételrél,
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— jutalmazasrdl és az egyéb juttatasokrol,

— kittintetési javaslatrol,

— fizetés nélklli szabadsag engedélyezésérdl,
— kiktldetésrél,

— szabadsag engedélyezésérdl

A jegyz6 — a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasa mellett — dont
kinevezésrél, osztalyvezetéi megbizasrol, felmentésrél, az osztalyvezetdi megbizas
visszavonasaroél, jutalmazasrél. Az  osztalyvezeté gyakorolja a jegyzé
felhatalmazasaval az alabbi egyéb munkaltatdi jogokat az osztaly koztisztviseld
dolgozai tekintetében:

- elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a
jegyzéb felé a jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén,

- javaslatot tesz a jegyz6 részeére a hivatal koztisztvisel6i szabadsagara

- javaslatot tesz az osztaly dolgozéi jutalmazasara

- kezdeményezheti a jegyzénél az osztaly koztisztviseldi tekintetében fegyelmi
eljaras meginditasat

VI. fejezet
A polgarmesteri hivatal feladatai

1. A hivatal altalanos feladatai:

A Képviselb-testilet tevekenységével kapcsolatban:

» szakmailag el6késziti az dnkorméanyzati rendeleteket, a testileti eléterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

» szervezi az onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi
a végrehaijtas ellenérzését;

+ elldtia a képviselb-testilet mikodésével kapcsolatos egyéb Ugyviteli,
adminisztracios feladatokat;

* nyilvantartja a képvisel6testilet dontéseit

A képvisel6testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

* Dbiztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéseéhez sziikséges
szervezési, leirasi és ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi
el6éterjesztések, jelentések, beszamolok, anyagok szakmai el6készitésérél;

» a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nyujt a megvaldositas lehetdségeirél;

» biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat;

Az dnkorményzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

» el6seqiti az 6nkormanyzati képviselék jogainak gyakorlasét;

+ koteles az dnkorményzati képvisel6t hivatali munkaidében soron kivil fogadni,
részére a szikséges felvilagositast megadni, illetve a szikséges intézkedést
megtenni;

o kozrem(kddik a képviseldk tajékoztatasanak, Aaltaluk szervezett lakossagi
férumok megszervezéseében.
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A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- elbkésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;

- segiti a tisztségviselbket a testileti munkéval kapcsolatos tevekenységben;

- el6késziti a hatdésagi hataskorikbe tartézé dgyekben a dontéseket
Utmutatasuk szerint

Elldtia a varosi 6nkormanyzat intézmeényeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ

irdnyitas el6készitésével 0sszefliggd feladatokat, szakmai segit§ tevekenységet

folytat.

Kdzrem(kodik més kozigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé

kapcsolattartasban.

2) A Polgarmesteri Hivatal osztalyainak feladatkér  e:

TITKARSAGI ES SZERVEZESI OSZTALY:
TITKARSAGI FELADATOK

Szervezi és koordindlja a polgarmester, jegyzd aljegyz8 hivatalos programjat,
intézi levelezésiket, végzi adminisztracidjukat.

Intézi — a jogszabalyszerli adatvédelem biztositasa mellett, — a Hivatal
koztisztviseldinek és az onkorményzat fenntartasaban mikodé intézmeények
vezetbinek személyzeti Gigyeit, vezeti a kdzszolgalati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztvisel6k kotelezbé tovabbképzéserél, a tovabbképzési terv
alapjan.

Vezeti a koztisztvisel6k és munkaviszonyban allok szabadsag nyilvantartasat,
tavollétét, talmunka végzésének idejét, valamint munkaidd nyilvantartasat,
munkaruha juttatasanak nyilvantartasat

Elkésziti a KOZIGTAD jelentéseket, személyi tigyekkel kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatast

Végzi a kozhasznu, kozcélti — Ut a munkaba program - munkéara felvett, illetve
megbizdsos jogviszonyban |évé munkavallalék alkalmazdsaval kapcsolatos
adminisztraciot.

Ellatia az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsdg, Oktatasi és Kulturdlis
Bizottsag mikodésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
Német Kisebbségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat

A képviselbtestilet, bizottsagok mikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatok ellatasa, ezen beliil:

1. A polgarmesterrel tortént egyeztetés alapjan elkésziti a Képviselb-testileti tlések
meghivoéjat, elkésziti az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag, Oktatasi és
Kulturdlis Bizottsag, valamint a Német Kisebbségi Onkormanyzat (lésének
meghivojat
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2. Az osztalyok altal leadott el6terjesztéseket tOrvényességi vizsgalatra atadja a
jegyzének, majd a kikildésre kiadott el6terjesztéseket, meghivokat sokszorositja
€s postazza a cimzetteknek.

3. Biztositja a képvisel6testuleti, valamint Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag,
Oktatdsi és Kulturdlis Bizottsag ulései technikai feltételeit, gondoskodik a
jegyzdkonyvek elkészitéserél.

4. A testileti jegyz6konyvek alapjan elkésziti a testlleti dontéseket tartalmazo
jegyz6konyvi kivonatokat, amelyeket a jegyzbvel egyeztetve az érintett
felelésoknek atvételi elismervény ellenében tovabbit.

5. Gondoskodik a testileti jegyzékonyvek, illetve a Német Kisebbseégi
Onkormanyzat, az Ugyrendi, Jogi és KOzbiztonsagi Bizottsag és az Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag jegyzékonyveinek megérzéseérdl. Elkuldi a nyilt testileti
Ulések jegyzdkonyvét a Varosi Konyvtarnak. Gondoskodik a Kabel TV altal nyilt
testlleti Ulések videofelvételei megdrzésérol.

6. Gondoskodik az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérdl a jegyz6 rendelkezései
szerint.

7. Gondoskodik a tisztségvisel6k melletti titkari feladatok ellatasarol

8. Osszehangolja az osztalyok testileti munkajat szolgalé, tovabba a
tisztségvisel6k munkajat elésegité tevékenységet.

9. Osszegyiijti és a képvisel6krendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatasat
seqitd, a Hivatalnal rendelkezésre allé informaciokat.

10. Segitséget nyujt a testlleti tagok munkavegzésehez, megbizatasaik ellatasahoz.

11.Kdzremiikodik az orszaggydlési képviseldi, 6nkormanyzati valasztasok, valamint
az orszagos és helyi népszavazasok elékeszitésében és lebonyolitasaban.

INTEZMENY - FELUGYELETI FELADATOK

Végzi az O©Onkormanyzat kozoktatasi kozmlvel6édési és sport feladatainak
szervezését. KozremlUkodik az oOnkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi,
pedagdgiai szakszolgalat, kézmavelddési intézmeények letesitésével,
atszervezésével, irdnyitasaval, mikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

KOZOKTATASI FELADATAI

1. Kozremikodik az onkormanyzat kozoktatasi koncepcidjanak kidolgozasaban,
megvalositasaban, aktualizalasaban

2. Gondoskodik az o©Onkorméanyzati nevelési-oktatasi intézmények nevelési-
pedagdgiai programjanak (ennek részeként a helyi tantervének), szervezeti és
mikodési szabalyzatanak torvényes kovetelmények szerinti elékészittetésérdl,
képvisel6-testlileti jovahagyas érdekében. Az eljaras soran — amennyiben azt a
jogszabaly el6irja, - beszerzi a jovahagyashoz sziikséges, a dokumentum
szakmai alatdmasztasat szolgalé szakeértdi véleményt.

3. Szukség szerint gondoskodik az dnkorméanyzati nevelési-oktatasi intézmények
tovabbképzeési tervének, iskolai tantargyfelosztasanak jovahagyasarol.

4. Az oOnkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények feladatkorének maodositéséara,
szerkezetvaltasara, névfelvételére, névvaltoztatasara, illetve az alapitd okirat
barmely mas moddositasat igénylé jogszabalyvaltozas, alapitéi elvi dontés,
intézmeényi kezdeményezés esetén megvizsgalja, gondoskodik a maédositasrol
sz0l6 elbterjesztés elbkészitésérdl, az alapitdé okirat modositasokkal egységes
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szerkezetbe foglalaséarol, az érintett intézmeénynek, és a jogszabalyban megijeldlt
szerveknek valo tovabbitasarol.

5. Gondoskodik a tanlgyi igazgatassal Osszefliggéen a tankoteles korba [€pd
gyermekek névjegyzéekének dsszeallitasardl, a lista intézményekkel torténd
egyeztetésérél.

6. Gondoskodik az 6vodai felvételek, altalanos iskolai beiratkozasok idépontjarol
sz6l6  jegyz6i  rendelkezés  el6készitésérdl, intézményekhez  torténd
megkuldésérdl, hirdetményi kozzétételérdl. Koordinal az intézmények vezetdivel a
beiratkozasok rendjével kapcsolatosan.

7. Dontésre el6késziti a kozoktatasi ugyekben hozott intezményi hatarozat ellen
benyuijtott fellebbezések elbirdlasara vonatkozé jegyz6i hatarozatokat.

8. Dontésre el6késziti a nem Onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmeények
mikodésének engedélyezésérél szOld hatarozatokat. A nem dnkormanyzati
intézmeényekkel kapcsolatot tart.

9. A jegyz6 képviseletében ellendrzi a nevelési, oktatasi intézmények mikddésének
torvényesseget, kulonds tekintettel a tanigyi nyilvantartasok, szemeélyi anyagok,
hazirend, belsé szabalyzatok, tantestileti jegyz6kdnyvek és hatarozatok
dokumentumait.

10.Elemzi és értékeli az intézményi dokumentumokat, véleményezi az
intézmeényvezeték, nevelbtestlletek, a szakmai munkak®6zosséegek, szulbi és
tanuldi kozosségek tevékenységét.

11.Figyelemmel kiséri az intézmények altal, a kulonb6zé szakmai palyazatokon
elnyert pénzeszkdzok felhasznéalasat.

12.Segqiti az 6vodai, iskolai kotelez6 adatszolgéaltatassal kapcsolatos feladatokat
ellatasat

13.Kapcsolatot tart az orszagos és terlleti kozoktatasi, pedagogiai szervekkel és
szervezetekkel.

KULTURALIS FELADATOK

14.Dontésre el6késziti az dnkormanyzat kozmivel6dési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizalasahoz szikséges dontésekre, s el6késziti a dontéseket.

15.Dontésre el6késziti az 6nkormanyzat kdzmivelédési rendeletét, figyelemmel
kiséri a rendelet hatalyosulasat, javaslatot tesz a szilkséges modositasokra.

16.EI6késziti a Képviselb-testilet altal alapitott kitiinteté cimek, dijak odaitélésével
kapcsolatos onkormanyzati déntéseket, ezzel Osszefiiggésben megszervezi a
kozvélemény kutatomunkat. Biztositja azt, hogy a dijrél, kitinteté cimrél szélo
képvisel6-testiileti dontést az allampolgarok megismerjék.

17.Seqiti a Képvisel6-testilet &ltal alapitott kitiintetd cimek, dijak &tadasaval
kapcsolatos Ginnepségek szervezését s lebonyolitasat.

18.Az azért felel6s intézménnyel val6é szoros egyuttmikodés keretében
kézremikodik az allami Gnnepek, varosi Unnepségek, megemlékezések varosi
Unnepségek szervezésében. Segiti a varosi nagy rendezvények, nemzetkozi
unnepek, évforduldk koordinalasat.

19.Segqiti a szakmai egyeslletek, az egyesuletszerlen mikoddé kozosségek,
tarsasagok tevekenységének bekapcsolasat a varos kulturalis életébe.

SPORT FELADATOK
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20.Kdzremlkodik az  O6nkormanyzat  sportkoncepcidjanak  kidolgozasaban,
megvalositasaban, aktualizalasaban.

21.Seqiti a varosi diadksport élet, a diadkolimpia versenyek, egyéb Vvarosi
sportrendezvények szervezéseét és koordinalasat.

22.Seqiti az onkorméanyzati nevelési, oktatasi intézmények és sportegyesuletek
feltételrendszerének javitasat.

23.Seqiti az iskolaban foly6 gydgytestnevelési program végrehajtasat.

24.Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszovetsegekkel.

25.Seqiti a varosi sportrendezvények koordinalasat.

26.Bekapcsolodik a megyei €s orszagos versenyek lebonyolitasaba.

27.A jegyz6 megbizdsabol ellenérzi a tanoran kivili sportfoglalkozasok megtartasat,
szinvonalat, az azokon résztvevék létszamat.

EGYEB FELUGYELETI FELADATOK

1. Kozremiikodik az dnkorményzat nemzetkdzi kapcsolatainak szervezésében.

2. Vizsgalja és elemzi - a tevékenyseégi koréhez tartozo - intézmények muakodési
feltételeit (igy: a munka korilményeket, munkaeré-és gazdalkodasi
tevékenységet, az intézmeény felszereltségét, allagat, stb.)

3. Részt vesz az intézményvezetdi palyazatok el6készitésében

4. Kozrem(kodik az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos dontések el6készitésében.

Kdzrem(kddik az 6nkormanyzat koltségvetésének elékészitésében.

Kozrem(kddik az intézményi kulturdlis, oktatdsi és sport palyazatok

el6készitésében.

7. Figyelemmel kiséri a kozlényokben, palyazatfigyel6 szakfolyoiratokban,

Interneten hozzaférhetd palyazati kiirasokat. El6késziti az ©nkormanyzati

palyazatokat, sikeres palyazat esetén gondoskodik az azzal 6sszefliggd

feladatok, beszamolasi kotelezettség teljesitesérél. teljesitéserdl

Ifjlasagvedelmi feladatok koordinalasa

Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, és az onkormanyzati taAmogatasuk

palyazat utjan torténé bonyolitasat.

oo

©

UGYIRATKEZELES

1. Gondoskodik a hivatalhoz érkezett kildemények felbontasarél és hivatalon beldli
szétosztasarodl, ellatja a postazasi feladatokat.

2. Végzi a szamitdgeépes iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Ellatja a kdzponti irattari feladatokat.

4. Részletes feladatait a jegyz6 altal kiadott iratkezelési szabalyzat tartalmazza

EGYEB FELADATOK

1. Kozremikodik a jegyzd igazgatasi folyamatok minéségének és a
szervezetkorszerisités feladatainak ellatasaban.

2. El6késziti a Hivatal informatikai és irodaautomatizalasi fejlesztési célkitlizéseit;
ellatja a Hivatal informatikai rendszerének fellgyeletét; kialakitja, folyamatosan
aktualizalja a rendszer Uzemeltetésére és védelmére vonatkozd szabalyokat és
azt tervezetkeént a jegyz6 elé terjeszti
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3. Kozremlkodik a tisztségvisel6k egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa
elharitasi feladatainak ellatasaban.

4. Engedélyezésre el6késziti a varos jelképei hasznélatara vonatkoz6 kérelmeket,

az engedeélyeket nyilvantartja

Tajékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozé allampolgari levelekre.

Kdzrem(kodik a tidbszilrés szervezésében

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatai kidolgozasaban

No o

BELSO ELLENORZES:

* A belsé ellendrzési feladatokat a Békeési Kistérségi Tarsulas latja el.

GYERMEKVEDELMI, GYAMHATOSAGI FELADATAI

Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozé gyermekvédelmi és gyamugyi feladatokat:

1.) Teljes hatélyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

2.) Kulén jogszabalyban meghatarozott esetben tgygondnokot, eseti gondnokot

rendel ki, a kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

3. Gyamsagi és gondnoksagi ugyekben kornyezettanulmanyt keészit, valamint

kézremlkodik a gyamhivatali hatarozat végrehajtasaban.

4.) Felveszi a szulé nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy

altali 6rokbefogadasahoz.

5.) Dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérdl.

6.) Felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal a védelembe vétel

foganatositasara

7.) A gyermeket, azonnali intézkedést igénylé esetben a kilénéld masik szulénél,

mas hozzatartozonal, vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel&szilénél, vagy -

ha erre nincs méd - gyermekotthonban, vagy més bentlakasos intézmeényben helyezi
el.

8.) Szakertét rendel ki és ment fel, tovabba megéllapitja a szakértéi dijat.

9.) Dont a gyermekvédelmi szolgaltatas mikodésének engedélyezéesérdl.

10.) Kdzrem(kddik a gyermektartasdij irdnti igény érvényesitésében a nemzetkozi
szerzédésben meghatarozottak szerint.

11.) Ellatjia a torvényben, vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyamugyi feladatokat.

12.) Ellatja a varosi gyamhivatal feladat- és hataskorébe tartozé lgyeket (Korzeti

feladatellatas)

13.) Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kulonélé masik szulénél, mas
hozzéatartozonal, vagy alkalmas mas személynél, illetve nevelészulénél, - ha erre
nincs méd - gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben.

14.) Megéallapitja a szuléi feligyeleti jog feléledését.
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15) Dont a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatélyu elhelyezés
megszintetésérél és megvaltoztatasarol.
16.) Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejileg gyamot (hivatasos
gyamot) rendel.
17.) Tartds nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejileg gyamot (hivatdsos gyamot)
rendel.
18.) DOnt az atmeneti é€s a tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.
19.) Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és szilé kapcsolatanak
alakulasat, a szulébnek a gondozé6 személlyel vagy intézménnyel vald
egyuttmikodéset.
20.) Dont a gyermek atmeneti, vagy tartés nevelésbe vételének megsziintetésérél.
21.) Dont az utdbgondozas és az utégondozadi ellatas elrendelésérél.
22) Dont a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitaséarol, illetve
megszintetéseérél.
23. Megéllapitja az &tmeneti, vagy a tartdés nevelésbe vett gyermek lakéhelyét.
24.) Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont

* az otthonteremtési tamogatas megallapitasarol,

» a gyermektartasdij megeldlegezésérdl,
25.) Gyermek csaladi jogallasdnak rendezése érdekében

* teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

* megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

* hozzajarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas
megéallapitaséra iranyuld per meginditdsahoz és egyidejlleg eseti gondnokot
rendel,

26.) Orokbefogadassal kapcsolatban
. dont a gyermeket Orokbe fogadni szandékozok alkalmassagarél, és
kérelemre elrendeli az drokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo
vételét,
» dont a gyermek drokbe fogadhatdnak nyilvanitasarol,
» elbirdlja és jovahagyja a szulének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali drékbefogadasahoz,
» dont az 6rokbefogadas engedélyezésérdl,
» dont a felek k6zds kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasaral,
» kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti szlé adatairdl,
27.) Pertindithat, illetve kezdeményezhet
» agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,
» a gyermeket megillet6 tartasi kdvetelés érvényesitése,
» a sziléi felligyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,
» a gyermek drokbefogadhatésaganak felbontasa,
 a cselekvbképesseéget érint6 gondnoksag ala helyezés és annak
megszintetése,
» a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant,
28.) Feljelentést tesz
e a gyermek veszélyeztetése, vagy a tartds elmulasztasa,
» agyermek sérelmére elkbvetett blincselekmény miatt,
29.) Szuléi felugyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban
» dont a gyermek és a szilé kapcsolattartasarol,
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. intézkedik a birésag, valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

» dont a szil6 jognyilatkozatanak érvényességéhez szilkséges jovahagyasrol,

. dont a szuléi felugyeleti jogkorbe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a szll6i
feligyeletet egyittesen gyakorld szul6k nem jutottak egyetértésre,

* hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

 jovahagyja a gyermek végleges kilféldre tAvozasara vonatkozo nyilatkozatot,

. engedélyezi a gyermek részére a sziiléi haz, vagy a szul6ék altal kijelolt mas
tartozkodasi hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja
az e targyban kiadott engedélyt,

» dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl,

. eljar a kulfoldon laké, vagy tartozkodd személy tartasdij iranti igényével
kapcsolatos ugyben,
30.) Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

» agyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

* ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel,

 iranyitja és felugyeli a gyam, a hivatadsos gyam tevékenységét,

 felflggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,

o klUlbn jogszabalyban meghatarozott esetekben eseti gondnokot,
zargondnokot, dgygondnokot, az ugyeinek vitelében akadalyozott személy
képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba
megallapitja a munkadijukat,

» veégzi a gondnokolt vagyonanak leltarozasat

31.) Vagyonkezeléssel kapcsolatban
» dont a gyermek és a gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos
betétben, vagy folydszamlan torténé elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz
felhasznalasarodl, allamilag garantélt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd
befektetésrél, letétben kezelésrdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérél,
e dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodo
jognyilatkozata érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,
. rendszeres felligyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a szul6k a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességiket nem teljesitik,

* elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a

végszamadast,

. kozrem(kodik a gyermekek, gondnokoltak ingé és ingatlan vagyonaval és
vagyonértékl jogaval kapcsolatos tigyekben,

» kdzrem(ikddik a hagyatéki eljarasban,

32.) Amennyiben az Ugyben a gyermek személyiségével kapcsolatos jelentds tény,
vagy kortlmény megitéléséhez kiulonleges szakértelem szikséges, szakértét rendel
ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat.

PENZUGYI OSZTALY

El6késziti a képviselb-testilet gazdalkodasaval, pénzigyeivel, az intézmények
pénzelldtdsaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

1) Koézrem(kddik az 6nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé
jogszabalyok érvényesitésében.
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2) Eves finanszirozasi terv alapjan, vagy idéaranyos teljesitésnek megfeleléen
biztositja az 6nallé koltségvetési szervek pénzellatasat.

3) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli torvényben elirt szabdlyzatait,
gondoskodik azok betartasarol.

4) Gondoskodik a Képvisel6-testilet altal elrendelt hitel felvételérél, annak
torlesztéserdl és a hitelkamatok megfizetéserél.

5) Kiegyenliti a pénzigyi fedezettel biré szadmlakat, intézi az alaptevekenységgel és
a vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

6) Ellatja a képvisel6k dijazasaval kapcsolatos teendéket.

7) Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk&zok
lek6tésérdl.

8) Kozremikodik az eléiranyzat médositasok dontés-elbkészitésében.

9) Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.

10) El6késziti az éves koltségvetési koncepciot és tervet, az annak végrehajtasarol
sz06l6 beszamolot.

11) Megéallapitja az éves pénzmaradvanyt.

12) Kbzrem(ikoddik az o©nkormanyzati beruhdzasokkal, vagyonhasznositdssal,
befektetésekkel kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasaban, a dontések
végrehajtasaban.

13) A képviselb-testilet altal meghatarozott éves ellenérzési tervnek megfeleléen
végzi az Onkormanyzat intézményeinél a  koltségvetési, valamint
utéellenérzéseket.

14) Pénzugyi informaciot szolgéltat.

15) Elkésziti az dnkormanyzat éves koltségvetési koncepcio tervezetét, és azt az
intézmeényekkel el6zetesen egyezteti

16) Az onkormanyzat elfogadott kéltségvetesérél informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara.

17) Az onkormanyzat igényeinek megfeleld informaciot szolgaltat a koltségvetés
végrehajtasarol.

18) A Pénzlgyi -, Gazdasagi Bizottsag igényeinek megfelelé idében és formaban
informaciot szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasarodl, illetve egyéb
gazdalkodasi adatokrdl, a zarasi 6sszesitdjérol.

19) Elkésziti a féléves, a haromnegyed éves és az év végi koltségvetési beszamolot,
ennek keretében elszamol az allami normativ hozzajarulasokkal.

20) Elkésziti az ©Onkorményzat éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-
kimutatast, gondoskodik a kdzzétételrdl.

21) Megéllapodas alapjan ellatja a kisebbségi 6nkormanyzatok operativ kbltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

22) Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a
koltségvetési intézmenyek kiskincstari rendszerl finanszirozasarol

23) Fellilvizsgalja az intézmények pételdiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal
ellatva terjeszti a polgarmesterrel el6zetesen egyeztetve a Pénzlgyi-, Gazdasagi
Bizottsag elé.

24) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, normativ allami tamogatas
felnasznélasat

25) Felllvizsgélja az intézmények koltségvetési informacios jelentését, beszamolojat.

26) Fellilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot
tesz a pénzmaradvany felhasznalasra, illetve elvonasra

27) Kialakitia az 0©Onkorményzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eléirasok alapjan.
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28) Ellatja a hazipénztéari feladatokat

29) Végzi az utalasokat

30) Gondoskodik az 6énkormanyzat koltségvetési kovetelései érvényesitéserél

32.) El6késziti az onkormanyzat  vagyonanak hasznositasaval, a
lakdsgazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

AZ ONKORMANYZAT VAGYONANAK SZAMBAVETELE, NYILVANTARTASA

1) Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkormanyzat ingatlanvagyonanak szambavételérél, nyilvantartasarol, annak
adataibdl rendszeresen adatszolgaltatast teljesit az allamhaztartas tertleti szerve,
valamint a KSH részére.

2) Az ingatlan-vagyonkataszter  nyilvantartdasdhoz  kapcsolédéan 6rzi  a
vagyonkataszteri lapokat, a vagyonatadasi alapdokumentumokat .

3) A Képvisel6-testilet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatara
az ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositas maddja,
célja és mas, az atfogdé informaciot biztositd, illetve dnkorméanyzati dontést
elésegité szempontok szerinti nyilvantartast vezet.

4) Elkilénitett nyilvantartast vezet az o6nkormanyzati lakasallomanyrdl. Orzi az
onkormanyzati bérlakas-kartonokat.

VAGYONHASZNOSITAS

5) El6késziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepciokat.

6) Kozremikodik a vagyonhasznositasi szerzédéstervezetek elékészitésében.

7) Kozremikodik az 6nkormanyzat feladatkorébe tartozd szerzdédés-tervezetek jogi
felllvizsgalataban.

8) El6késziti a tulajdonosi nyilatkozatokat 6nkormanyzati és allampolgari tigyekben.

9) Kdzremlkodik a telepulésfejlesztési, rendezési tervek elékészitésében.

10)El6késziti az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 részvények és karpotlasi jegyek
hasznositasaval kapcsolatos  dontéseket, illetve  kdzremlikoddik  azok
végrehajtasaban.

11)Dontésre el6keésziti, illetve lebonyolitia az 6nkormanyzati tulajdona ingatlanok
ertékesiteseét.

12)Dontésre elékésziti és lebonyolitjia az 6nkormanyzat kdzcéla ingatlanvasarlasait,
esetenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

13)Kdzremiikodik az o©onkorményzat A&ltal alapitott, vagy az Onkormanyzat
részvételével mikodé gazdasagi tarsasagok tigyeinek vitelében.

EGYEB VAGYONGAZDALKODASI FELADATOK

1) Részt vesz az 6nkormanyzat peres tgyeinek vitelében.

2) Részt vesz az 6nkormanyzat éves koltségvetésének kidolgozasaban.

3) Részt vesz a feladatkorével Osszefiggd oOnkormanyzati rendeletek
kidolgozasaban, javaslatot dolgoz ki a sziikségesnek itélt modositasokra.

4) Elékeésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti eléterjesztéseket

5) El6késziti a kovetkez6 ingatlanjogi uUgyekben a nyilatkozatokat és
szerz6déstervezeteket: vezeték és szolgalmi jogok alapitasa, hasznalati jogok,
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telekalakitashoz, telekrendezéshez kapcsol6dé polgari jogi  Ugyletek,
tulajdonkdz6sség megsziintetése, létrehozasa.

6) Barmely, az elébbiekben felsorolt feladatokon felil eléforduld, az énkormanyzat
tulajdonat érint6 Ugyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés
elékészitéstél a végrehajtasig, igy kulondsen a foldterlletek bérleti, hasznalati
Ugyeiben, korabbi vagyonatadasi eljarasokbol adoédd egyéb lUgyekben, az
onkorméanyzat erdégazdalkodési tgyeiben.

7) Gondoskodik a varoshaza zavartalan mikddését szolgald berendezések hibatlan
Uzemelésérél, a folyamatos portaszolgdalatrol, telefonkézpont és biztonsagi
rendszer mikodtetésérél.

8) Gondoskodik a postai kildemények atvételérél, irodakra torténd szétosztasarol,
végzi a kimend iratok helyi postazasat

9) Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal hasznalatdban levé énkormanyzati tulajdonu
targyi eszkozoket, kis értékl eszkozoket, készleteket, évente elvégzi ezek
leltdrozaséat.

10)Elvégzi a selejtezési bizottsag altal kiselejtezett eszk6zok megsemmisitéset,
illetve a szabdlyzat szerint, arverés Gtjan torténd értékesitését.

11)Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan
Ugymenet érdekében sziikséges irodai eszktzok beszerzésérél, szétosztasarol,
takaritbeszkozok, tisztitoszerek beszerzésérél. Gondoskodik a hivatali
gépjarmivek Uzemeltetéséhez sziikséges beszerzésekrdl, kdzlony, szakmai
folyGirat beszerzésekrél a jegyz6 utasitasa szerint.

EGYEB FELADATOK

Elkésziti az onkormanyzat azon palyazatait, melyek az ©nkormanyzati vagyon
gyarapodasaval kapcsolatosak, fejlesztési célu cél és cimzett fejlesztési palyazatok,
valamint mindazokat a palyazatokat, melyek elkészitésével a Képviselbtestilet,
illetve a polgarmester megbizza az irodat.

BERUHAZOI FELADATOK

1) Beruhazéi oldalrdl kozremikodik a koltségvetési rendelet elékészitésében.

2) Gondoskodik az 6nkormanyzati beruhazasok, felljitasok tervezesi, kivitelezési és
ellenérzési feladatainak ellatasarol.

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

4) Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasat végzi.

5) Muiszaki szempontbdl felllvizsgalja a beérkezett szerz6déstervezeteket.

6) Szerzédeések teljesitésének miiszaki, pénzigyi, jogi ellenérzését vegzi.

7) Kifizetésre tovabbitja a felllvizsgalt tervezdi, kivitelezdi, lebonyolitdéi szamlakat.

8) Kozremikodik az 6nkormanyzati feladatokat szolgaldé kdzépuletek fenntartasaval
kapcsolatos miszaki feladatok végzésében.

9) Részt vesz az éves felujitas terv dsszedllitAsaban

10) Az osztaly feladatkorébe tartozik még a varoseépitési, kdrnyezetvedelmi,
koztisztasagi, kozlekedési, forgalomtechnikai, atigyi, beruhazasi, kézmi
Uzemeltetési és fejlesztési, feladatok ellatasaban vald kézremikodes..

11) Kdzrem(kddik a varosfejlesztés, kiulondsen az infrastrukturdlis fejlesztés iranyainak
szakmai megalapozéasaban.

12) Kozremidkodik a véarosfejlesztés, rendezési tervek, szabdalyozasi tervek
elékészitésében és végrehajtasaban.
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13) Kozrem(kddik az é&llami- és onkormanyzati ingatlanok nyilvantartasi rendszere
kidolgozasaban.

14) Ellatja a miszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és adatszolgéltatast.

15) Koézrem(kodik a Kozszolgaltatd Intézmeény, tevékenységi korébe tartozé feladatai
szakmai fellgyeletében.

HATOSAGI OSZTALY
ADOZASI FELADATOK

Mezdberény varos terlletén, elsd fokon ellatja a kozponti adojogszabalyokban, helyi
onkormanyzati rendeletekben a jegyz6 hataskorébe utalt adok, addk modijara
behajtando koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adbellendrzésével, az addzassal 6sszefliggd kérelmek intézésével,
hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informéacids szolgéltatassal
kapcsolatosan el6irt feladatokat.

HELYI ADOKKAL KAPCSOLATOS ONKORMANYZATI DONTESEK
ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATAI

1) Az dnkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
ennek érdekében, elemzésekkel, az ad6zokkal valo személyes kapcsolattal, és
mas torvényes eszkdzokkel, informaciokat gyljt a helyi adok varhaté alakulaséat
befolyasol6 gazdasagi, folyamatokrol.

2) El6késziti a kodzponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi addkra
vonatkozo rendeletalkotast.

3) Evente el6késziti a Képviselé-testillet szamara a helyi adok érvényesiilésérdl
sz06l0 beszamolot.

4) Kozrem(ikddik az 6nkormanyzat koltségvetéseének elékészitésében.

5) Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat Mezéberény varos kozigazgatasi
terlletén.

6) Ellatia a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

7) El6késziti a helyi rendeletekben meghatarozott esetekben és feltételekkel a
felmertlt, de még be nem fizetett adétartozas és adopotlék mérséklését, vagy
elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

8) Ervényesiti a gépjarmiado torvény végrehajtasat a varos kdzigazgatasi teriletén.

9) Ellatja a gépjarmiadd bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos
feladatokat.

10)Az adodkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tdjékoztatast ker,
helyszini szemlét, ellenérzést tart, adovizsgalatot végez.

11)Ellatjia az adok és adok madjara behajtandd koztartozasok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasdval és az informacio-szolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat.

12)Jogszabélyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén behajthatatlansag
cimén vagy elévilés miatt torli a kdztartozast.

22



13)Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-
szolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

14)Addigazolast allit ki az ad6zas rendjérél szolé térvény 49.8 (3). bekezdése
alapjan.

15)Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

16)Utolagos kdozmirakotés esetén adoigazolast allit ki.

17)Hatés&dgi megkeresésre illetéktartozas részletfizetési  kedvezményéhez,
adohatésagi meéltanyossagi jog gyakorlasa érdekében kornyezettanulmanyt
készit.

18)Kiveti a mez66ri jarulekot és gondoskodik annak beszedéseérdl, illetve
végrehajtasarol

ALLATTARTASI, ALLATEGESZSEGUGY], ALLATVEDELMI MEZEI
ORSZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Végzi a marhalevél kidllitasat, gondoskodik az ezzel 6sszefiiggd nyilvantartas
vezetésérdl.

2. Az allattartasroél szol6 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti 6nkormanyzati
Ugyekben az eljaras lefolytatja, el6késziti az Aallattartasi Ugyekben hozott
dontéseket, fellebbezés esetén el6késziti az elbirdlashoz szikséges
el6éterjesztést.

3. Allatvédelmi torvény alapjan a jegyzé hataskorébe tartozo tigyekben eldkésziti a

szilkséges intézkedést. Veszélyes allatok tartdsanak engedélyezése.

Ellatja a méhek bejelentési és nyilvantartasi feladatat.

IrAnyitja és szervezi a mez6rok munkajat, részikre rendszeres eligazitast tart,

munkajukat érintd lakossagi bejelentéseket vizsgalja

ok

SZOCIALIS, EGESZSEGUGY! FELADATOKBOL ADODO ONKORMANYZATI
DONTESEK ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO KOTELEZETTSEGEI

1) El6késziti a szocialis torvény, a gyermekvédelmi torvény és végrehajtasi
rendeletei, tovabba a foglalkoztatds el&segitésérél és a munkanélkiliek
ellatasarol szolo térvény, az egészsegugyi térvény valamint az ezek végrehajtasat
szolgald onkorméanyzati rendeletek altal szabalyozott, szocidlis ellatasok
megallapitasara vonatkoz6 dontéseket.

2) Kozremlkodik az 6nkormanyzat egészségiigyi koncepcidjanak kidolgozasaban,
megvalositasaban.

3) Vizsgalja és elemzi — a tevékenységi koréhez tartoz6 — intézmények mikodési
feltételeit.

4) Kozrem(ikddik az 6nkormanyzat koltségvetéseének elékészitésében.

5) Figyelemmel kiséri a tevékenységéhez kapcsolodo palyazati kiirasokat, elékeésziti
a palyazatokat, sikeres palyazat esetén gondoskodik az azzal 6sszefliggd
feladatok teljesitésérdl.

6) Kozremikodik az egészségugyi alapellatdssal kapcsolatos  dontések
elékészitésében, végrehajtasaban.
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7) Lefolytatja a kdztemetési ligyekben sziikséges eljarast.

8) Atmeneti segély, szocilis kolcson el8készitése, nyilvantartasa

9) Gyogyszertdmogatas kérelmek elékészitése.

10)Lakéasfenntartasi tamogatas elékeszitése, felllvizsgalata.

11)Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatési Ugyek el6készitése, felllvizsgalata.

12)Helyi jarata autobuszbérletek igénylése, elkészitése.

13)Ellatja a Szocialis és Egészséglgyi Bizottsag mikoddésével kapcsolatos lgyviteli
feladatokat, beszamolo elkészitése az atruhazott hataskorben hozott dontésekrdl
a képvisel6-testileti Glésekre.

14)Dontésre eldkésziti a tisztségviseldk, valamint a Szociadlis és Egészségugyi
Bizottsag rendelkezése szerint a szocialpolitikai tgyeket.

FELADATAI A SZOCIALIS, NEPJOLETI IGAZGATASSAL OSSZEFUGGO JEGYZOI
FELADATOK KOREBEN

15)Ellatja a hadigondozassal kapcsolatos feladatokat.

16)Végzi a foglalkozasi rehabilitacios feladatokat.

17)EISkésziti a vak személyi jaradékkal kapcsolatos tigyeket.

18)El6késziti a sulyos mozgaskorlatozottak részére nydjthatdé thmogatasokat.

19)Elldtja a fogyatékossagi torvénybdl a PH hatadskorébe utalt tgyeket, illetve
tajékoztatja az érdekelteket az ellatas igénybevételének lehetéségeirdl

20)El6késziti a jegyz6 egészségugyi igazgatassal 6sszefiiggd dontéseit.

21)Kornyezettanulmanyt készit.

22)Kiéllitja a kozgyodgyellatasi igazolvanyt, hadigondozotti igazolvanyt.

23)Ellatja az alabbi feladatokat: idéskoruak jaradéka, feltilvizsgalata,
rendszeres szocialis segély (67%) el6készitése, felllvizsgalata, egészségugyi
szolgaltatasra valo jogosultsag megallapitasa, apolasi dij elékészitése,
felulvizsgalata, rendelkezési allasi tamogatassal (RAT) kapcsolatos tigyek,
ovodaztatasi tamogatas

24)El6késziti és segiti a gondozasi szikséglet vizsgélatara létrehozott Szakertdi
Bizottsag munkajat és jegyz6konyvet vezet.

25) Rendelkezésre allasi tAmogatas elékészitése, tovabbfolyodsitasa, szlineteltetése
és felllvizsgalata.

26) Védendd fogyasztok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

27)Krizishelyzetbe kerilt személyek tAmogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

28)Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasi tigyek elékészitése, felllvizsgélata.

EGYEB HATOSAGI FELDATOK:

1. Kiadja az allampolgar kérelmére az 2004. évi CXL. tbrvény szerinti hatosagi
bizonyitvanyt.

2. Ellatja a kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézésével dsszefliggd
feladatat.

3. Birésagi, kozjegyz6i, mas erre jogosult hatdésagi megkeresésre hirdetményi
kézbesitést végez, gondoskodik az o©Onkormanyzati, polgarmesteri hivatali
hirdetmények kifliggesztésérél. Informaciot szolgaltat a lakossagnak a képvisel6-
testilet dontéseirdl.

4. Veégzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval 6sszefliggé feladatot.
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5. Adatszolgaltatast teljesit hatésagi megkeresésre.
6. A hivatal feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekben az ugyfelek részére
tajékoztatast nyujt.

EPITESHATOSAGI FELADATOK

Epitési-, bontasi-, fennmaradéasi-, hasznalatbavételi engedélyezési eljarast végez.

Elvi épitési, reklamberendezés elhelyezési, épitmény, helyiség atminésitési engedélyt
ad.

Epitésrendészeti igyben szabalysértési eljarast kezdeményez, végrehajtasi és
épitésrendészeti birsdgot szab ki, tlizoltosdg szakvéleménye alapjan tlizrendészeti
kotelezést ad ki.

Epitési, telek karbantartasi, bekeritési, bontasi, felljitasi kotelezéseket ad ki.
Telephely engedélyezési eljarasban szakhatdésagként kozrem(kodik

Ellatja a tertlet-felnasznalassal és telekalakitdssal kapcsolatos feladatokat.

A tars osztalyokkal kozremiikddik ART-RRT-szabalyozasi terv készitésben, épitési
tilalmak elrendelésének és feloldasanak elékészitésében.

Hataskorében szakhatosagi allasfoglalast ad ki.

Tajékoztatja az ugyfeleket épitési Ugyekben, terllet beépitésével kapcsolatos
kérdésekben.

10.A szabdlytalan, engedély nélkili épitkezésekre vonatkoz6 lakosségi bejelentéseket

kivizsgalja.

11.Egyeztet a tervezékkel, adatszolgaltatast ad kilénb6z8 szervezeteknek.

oo

7.
8.
9

KORNYEZETVEDELMI FELADATOK

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos, hatosagi intézkedést igényld Ilakossagi
bejelentések intézését végzi.

Figyelemmel kiséri a varos kornyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat
készit.

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

Nyilvantartja a levegészennyezd- és zajforrasokat, a kibocséatasi- és zajintenzitasi
hatarértékek betartasat ellenérzi.

Szervezi a telepilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.
El6késziti a temetdk létesitésével, bévitésével, fenntartasaval, Kkilritésével
kapcsolatos dontéseket.

Kozterlleti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki.

Gondoskodik a ragcsalo irtasrol, koztertleti fak novenyvédelmeérél, parlagfa irtdsarol.
Feligyeli a varos parkjainak és zdldfellleteinek fenntartasat, a jatszoterek
karbantartasat.

10.Fellgyeli a kozterlletek takaritasat, a szemétszallitdé tevékenység ellatasat, a

lomtalanitasi akcio lebonyolitasat.

11.Koérnyezetvédelmi birsagot szab ki.
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5.

6.

7.

8.

9.

UTUGYI FELADATOK

El6késziti a kdzuti kozlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcio, tervek kidolgozasaban.

Utligyi hatdsagi és Utkezeldi feladatokat lat el.

A helyi kdézutak és azok tartozékainak, mutargyainak fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

A varos tomegkozlekedésével kapcsolatos ©nkormanyzati és jegyzd6i dontések
el6készitését, szervezését, azok végrehajtasat vegzi.

A helyi autdébusz-kdzlekedés Keépviseld-testilet altal térténdé armegallapitasaval
0sszefliggd feladatokat lat el.

A helyi autébusz-kozlekedés menetrendjének jegyzdi jovahagyasaval kapcsolatos
feladatok ellataséat végzi.

Egyéb tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokat lat el.

Kdzlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapoz6 tervezési feladatokat ad ki.

10.Mas hatésag hataskorébe tartoz6 engedélyezési eljarasban az utligyi szakhatosagi

feladatok ellataséat végzi.

11.Helyi kdézutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszerisitésének, forgalomba

helyezésének engedélyezését végzi.

12.Intézi a forgalomszervezeéssel, tomegkodzlekedéssel kapcsolatos feladatokat.
13.Ellatja a varosi Uthalozat fenntartasaval és a kdzvilagitas biztositasaval kapcsolatos

=
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feladatokat.
VizUGYI FELADATOK

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vizfolyasok, csapadékviz csatorndk és
vizelvezetd arkok és azok tartozékainak, muitargyainak fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

Mas hat6sag hataskorébe tartoz6 engedélyezési eljarasban a szakhatésagi feladatok
ellatasat vegzi.

Vizugyi fejlesztéseket megalapoz6 tervezési feladatok kiadasat vegzi.

Intézi a kdzmiellatassal kapcsolatos hatosagi dgyeket és a feladatkorébe tartozo
el6készité munkékat.

ENERGETIKUSI FELADATOK

Intézi az energetikaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Fellgyeli a hivatal és az intézmények viz-, gaz-, villamos energia ellatasét, a fitési
berendezések lizemeltetését.

Elemzi az energia-felhasznélas gazdasagossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.

Szakhatésagi hozzéajarulas formajaban jovahagyja és elfogadja a kdzvilagitas
kivitelezési terveét.

Ellenérzi a kdzvilagitasra vonatkozo kotelezé eléirdsok megtartédsat.

Uj kodzvilagitasi haldzatok épitése esetén szakmai feliigyeletet biztosit.

EGYEB FELADATOK:
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1) Ellatja a Szlovak és Cigany Kisebbségi Onkormanyzatok miikddésévek kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat

OKMANYIRODAI FELADATOK

ALLAMPQLGARSAGI, ANYAKONYVI, SZEMELY!I ADATNYILVANTARTASI,
HAGYATEKI UGYEK

1) A magyar allampolgarsagrol szolo térvényben irt hatosagi feladatok teljesitése
érdekében atveszi és a hataskorrel rendelkezd szervhez tovabbitja az
allampolgarsagi  kérelmeket. megszervezi az  allampolgarsagi  eskiit,
kézremlkodik az allampolgarsagi iratok elékészitésében.

2) Végzi a neéepszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamlalasban
k6zremikodik.

3) Anyakodnyvezi a sziletést, hadzassagkotést, halalozast, (holtnak nyilvanitast),
kidllitia az anyakonyvi kivonatokat, azokrol kérelemre mésolatot allit ki. Ellatja a
bejegyzett élettarsi kapcsolatra vonatkoz6 feladatokat. Lefolytata a
hazassagkotés hatdsagi eljarasat. Jegyzékonyvet vesz fel az apai elismerd
nyilatkozatokrél. Végzi az anyakonyvek naprakész vezetését.

4) Végzi a kulfoldi allampolgér anyakdnyvi eseményének hazai anyakonyvezését.
Kalféldi allampolgar hazassagkotésének bejelentésérél jegyzékényvet vesz fel,
elékésziti az engedélyezéssel kapcsolatos dontést.

5) Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

6) Vezeti a szamitdgépes népesség-nyilvantartast, kezeli és karbantartja a
népesseg-nyilvantartas kartonjait, gondoskodik annak elkulonitett rzésérél.

7) Rogziti a népesség-nyilvantartds adataiban bekodvetkezett valtozdsokat az
okmanyirodai korzetére kiterjedéen.

8) Ellatja a valasztasokkal Osszefiiggd névjegyzék oOsszeadllitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

9) Kozremlkodik a valasztasok informatikai feladatai ellatasaban

10)Dontésre el6késziti az utcak elnevezésével kapcsolatos képvisel6-testileti
Ugyeket, ellatja

11)Dontéesre elékesziti a fiktiv lakcimugyek rendezése érdekében sziikséges jegyz6i
dontéseket.

12)Megrendelés alapjan, téritésmentesen és teritési dij fejében biztosit csaladi és
egyéb tarsadalmi Unnepélyes események megrendezésével kapcsolatos
szolgaltatasokat.

13)Végzi a hazassagkotési szertartasok megrendezését, biztositjia a kapcsolodd
szolgaltatasokat

14)Végzi mas csaladi és egyéb Unnepi események (hazassagi évforduldk, névadok,
Uunnepélyek) megrendezését, szolgaltatasok biztositasat.

15)Teljesiti az Unnepi eseményeken elhangzott mivekkel kapcsolatos szerzéi jogi
kotelezettsegeket (jelentések, jogdijfizetések) teljesitése.

16)Végzi a hagyatéki tugyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart,
azt a k6zjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingdé hagyaték leltarozasaban

17)Lakasépitési kedvezmény kiegészité kamattdmogatas igénybevételéhez igazolast
ad Ki.

18)EI6késziti a lakédsépitési kedvezmény visszafizetési kotelezettségének
felflggesztéséhez sziikséges jegyz6i dontést.
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19)Atveszi és tovabbitja az utlevélkérelmeket.
20)Adatszolgaltatast teljesit hatésagi megkereseésre.

OKMANYUGYINTEZES

1) Ellenérzi a személyazonositd igazolvany iranti kérelem adatait, intézkedik az
okmany kitoltéserdl, gondoskodik a polgar részére torténd atadasarol. ldeiglenes
személyazonosito igazolvanyt allit ki.

2) Végzi a személyi azonositérol és a lakcimrél szo6l6 hatosagi igazolvany
kitoltésével, nyilvantartdsaval, és a polgar részére torténd kézbesitésével
kapcsolatos feladatokat.

3) Elldtja a személyazonositas céljara szolgald, illetdleg jogosultsagot igazold
okmanyok kiadasaval kapcsolatban hataskorébe utalt adatkezelési feladatokat.

4) Feldolgozza a sziletési lapokat, valamint a kulfoldrél hazatér6 polgérok
okmannyal torténd ellatasat, az okmanyirodai korzetére kiterjedéen.

5) Ellenérzi a jarmlvezetésre jogositd okmanyok (engedély) kidllitasa,
ervényesitése, cseréje, potlasa iranti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem
teljesitésérdl és az engedély Ugyfél részére torténd kiadasarol.

6) A jarmiU tulajdonjogat igazol6 hatosagi okmany (térzskényv ) kiallitasara,
cseréjére, potldsara irdnyuld kérelem alapjan intézkedik a térzskonyv kiallitasardl,
es az ugyfél részére torténd kiadasarol.

7) Ellatja a jarmi kozuti forgalomban tarthatésdgat igazol6 okmany kiallitasaval,
cseréjevel, potlasaval és az ugyfél részére torténd atadasaval kapcsolatos
feladatokat.

8) Ellatja a kozlekedési okmanyok kiadasaval kapcsolatos adatkezelési feladatokat.
Atvezeti a nyilvantartason a kozlekedési okmanyok adatait, az adatvaltozasokat.
Tovabbitja az okmanytar részére az okmanyok kitoltésének alapjat képezd
iratokat.

9) Kozlekedési okmany elvesztése, eltulajdonitasa, megsemmisilése esetén a
korozési nyilvantartast vezetd szerv értesitésével kezdeményezi az
okmanykdrézés elrendeléseét.

10)Gondoskodik a gépjarmiivezet6i engedély visszavonasaroél, bevonasardl, a jarmi
forgalombol toérténdé kivonasardl, valamint az ezekkel 0Osszefliiggd adatok
nyilvantartdsba toérténd bevezetéserél, okméany és rendszamtabla korozés
elrendelésérdl.

11)Parkolasi igazolvanyok kiadasa.

12)A 1990. évi V. torvényben foglaltak szerint végzi a vallalkozoi igazolvanyok
kiadasat, gondoskodik ezzel 0Osszefliggésben a vallalkozas statisztikai
szamjelének, addészamanak - szikség esetén addazonositdo jelének -
beszerzésérdl. Vezeti a vallalkozoi igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartast.

KERESKEDELEM, VENDEGLATAS KOREBE TARTOZO FELADATAI

1) A vasarokrol sz6l6 o©nkormanyzati rendelet alapjan el6késziti a vasar
rendezéjeként dnkormanyzati hataskorbe tartozé dontéseket, elékésziti a jegyzé
hataskorébe tartozo feladatokat, ellenérzést végez.

2) A varosi piac mikddési rendjérél szolé 6nkormanyzati rendelet alapjan végzi a
jegyz6 hataskoérébe utalt ellen6rzé tevékenységet.
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3) Végzi az uzletek mikodési engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast,
ellen6rzést gyakorol, elékésziti a mikodési engedély visszavonasa,
felfiggesztése lUgyében sziikséges jegyz6i dontéseket.

4) Intézi a vasarloi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

5) Dontésre  el6késziti a  jatékterem  mikodésének  engedélyezésével
O0sszefluiggésben a jegyzd, mint szakhatdésag hatarozatat.

6) Nyilvantartja a maganszallashelyeket.

7) Vendéglatoé-ipari Uzletek kategodriaba sorolasanak ellenérzése, az zletek
altalanos ellenérzése soran.

8) Nyitvatartasi id6é bejelentések nyilvantartasa, ellenérzése

Vil.fejezet
Vegyes zaro rendelkezések

1.) A polgarmester és a jegyz6 szikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal
munkaértekezletet tart a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.

2.) A jegyz6 a Hivatal dolgozoi teljes vagy szlikebb kére részére szikség szerint tart
munkaértekezletet.

3.) A jegyz6 hetente vezetdi értekezletet tart az osztalyvezeték részére.

4) Az osztalyvezetdk rendszerint a heti vezetéi értekezletet kovetéen - de legalabb
kéthetente - osztalyértekezletet tartanak.

A munkavégzés szabalyai

1 ) A koztisztvisel6k feladataikat kotelesek a koztisztvisel6i jogallasukbol eredd
torvényi kovetelményeknek, és koztisztviseldi eskijuknek megfeleléen teljesiteni.

2 ) A koztisztvisel6k munkavégzésére vonatkozé sajatos eléirasokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

3.) A koztisztvisel6k munkavégzésik soran a feladatkorikbe tartozo Ugyekben
kotelesek egyuttmikoédni, més irodadk részére a kért tajékoztatast, véleményt,
allasfoglalast megadni.

4.) A koztisztvisel6k a munkavégzés soran kotelesek a szolgalati utat betartani,
kivéve, ha a polgarmester, a jegyzé ettél eltéréen rendelkezik.

5 )A munkaviszonyban all6 dolgozok munkavégzésére a fentieket kell alkalmazni,
kiveve az 1) pontban leirtakat.

Bélyeqgz 6hasznalat, nyilvantartas

1.) Mez6berény Varos Polgarmestere, Jegyzéje felirati kdrbélyegzdk hasznalatara a
nevezettek sajat személyikben jogosultak.

2.) A Polgamesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:

Mezéberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
kézepén az allami cimerrel.
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3.) A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

4.) A bélyegzdkrdl a Titkarsagi €s szervezesi Osztaly nyilvantartast vezet.
Mellékletek, fuggelékek

Az SZMSZ mellékletét képezik:

- a dolgozdk munkakori leirasai,

- a Kaoltségvetési ellendrzésrdl szolo szabalyzat, mely tartalmazza a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbérzésre (FEUVE), a szabdlytalansagok
kezelésével kapcsolatos eljarasi rendre, valamint az ellenérzési nyomvonalra
vonatkozo6 szabalyokat.

A Képvisel6-testilet rendeletben szabalyozza a Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6it
megilletd szocialis juttatdsokat.

Az SZMSZ fliggelékét az alabbi szabalyzatok és utasitasok képezik:

A" Mez6berény Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

AN Kodzszolgalati Szabalyzat

A" Mez8berény Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Ugyrendje

@M Mezéberény Varos Onkormanyzata egyedi iratkezelési szabalyzata

A0 Kozbeszerzési Szabalyzat

A" Informatikai Védelmi Szabalyzat

A0 a személyes adatok nyilvantartasaroél, kezelésérél és tovabbitasardl,

A0 Mezéberény Varos Polgarmesteri Hivatal Okmanyirodaja szervezeti és mikodési
szabalyzata, adatvédelmi szabalyzata

A0 Munkavédelmi Szabalyzat

A0 Tlzvédelmi szabalyzat

AN Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

A Belso ellenérzési kézikonyv

@M Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat

A0 Kockazatkezelési Szabalyzat

A0 Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

A0 Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

A" Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

A0 Pénzkezelési Szabalyzat

A0 Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

A" Utasitas a munkahelyi dohanyzas szabalyairdl

AN Utasitas a kiadmanyozasi rendjérol

A0 Utasitas a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kovetelményeirdl

Az SZMSZ fuggelékei karbantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ-ben foglaltak hatalyosulasat a polgarmester és a jegyz6 folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség esetén kezdeményezi annak modositasat.
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A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas és ellenjegyzés rendjét a
polgarmester és a jegyz6 egyuttes utasitasban szabalyozza.

A Képvisel6-testilet rendeletben szabalyozza a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6it
megilletd szocialis juttatdsokat.

Az SZMSZ 2009. oktober 1-jén Iép hatalyba.

Mezéberény, 2009-09-17.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M (ikodési Szabalyzatat, Mez 6bereny
Varos Onkormanyzati Képvisel 6testilete 471/2009.(1X. 28.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

Mezo6berény, 2009. szeptember

/ Dr. Baji Mihaly /
jegyz 6
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