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A Mezoberényi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

2021.

Mezdberény Varos Onkormanyzati Képvisels-testiilete 163/2021.(V.31.)sz. hatdrozatéval
jovéhagyva



Az &llamhaztartésrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ (1) bekezdés
a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10.§ (5) bekezdésére,
valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Mez6berényi Polgirmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képvisel6-testiilet az alabbiak
szerint hagyja jova.

L. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Hivatal megnevezése: Mezdberényi Polgarmesteri Hivatal.
2. A Hivatal székhelye: 5650, Mezdberény, Kossuth tér 1.
3. A Hivatal alapitéja: MezSberény Véaros Onkorményzati Képviseld-testiilete (5650,
Mezéberény, Kossuth tér 1. sz.)
alapitasa: 1990. december 27. )
Alapité okirat szama: 1/1990.(X11.27.) szdmui MOK rendelet (alapitaskori)
433/2014.(XIL.1.) sz. hatarozat (hatalyos)
4. A Hivatal jogallasa: 6nallo jogi személy

5. A Hivatal gazdalkodasi jogkére: 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

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

Kormanyzati funkcio Korményzati funkci6 elnevezése

011130 Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatési
tevekenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,
egy¢b szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016010 OrszaggyUlési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatdsa

082091 Kozmiivel6dés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgaltatisok igazgatsa




A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal alaptevékenységét szabdlyozé f6 jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény.

A Hivatal latja el — egylittmikodési megallapodas alapjan — a Cigany, Német és Szlovik
Nemzetiségi Onkorméanyzatok gazdalkodasanak lebonyolitasat is.

7. A Hivatal rendelkezésére allé vagyon:

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

A feladatellatishoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre allnak még a leltir szerint
nyilvantartott vagyontirgyak. A Hivatal a rendelkezésére 4ll6 vagyont a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni.

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

9. A Hivatal az alibbi jelz6szimokat hasznilja:
Szamlavezetd pénzintézet: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
Bankszamlaszam: 10402805-50526587-68501004
Adoészama: 15345352-2-04
Torzsszdma: 345352

II. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Hivatal engedélyezett 1étszamét az onkorményzat mindenkor hatilyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A Képviselo-testillet altal engedélyezett létszam alapjan a jegyzd
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

2. A Hivatal az alibbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
1. Hatosagi és Titkarsagi Osztaly
Az Osztalyon beliil:
- huménpolitikai-személyzeti ligyintézés
- Képviselo-testiileti munka segitése, adminisztrdcidja, bizottsdgok miikddésével
kapcsolatos feladatok
- k6zmiivelddési, kulturalis, sajt6 feladatok
- Kozponti iktatas és iligyiratkezelés
- Adocsoport
- szocidlis hatdsagi tigyintézés
- mezOgazdasigi ligyintézés
- Anyakonyvi, igazgatdsi csoport (anyakonyvi, allampolgarsagi, hagyatéki iigyintézés,
személyi adatok, lakcimnyilvantartas, kereskedelmi hatésagi figyintézés)
- ipari hatdsagi ligyintézés
- dnkormanyzati lakasgazdalkodasi igyintézés
- temetkezési szolgaltatdi tigyintézés (Koztemet6 tekintetében)
- helyi polgari védelmi feladatok ellatisa
- birtokvédelmi iigyintézés
- kozteriilet-feliigyelet
- informatika
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- portaszolgalat

2. Pénziigyi Osztaly
Az Osztalyon beliil:

- koltségvetési tervezés, végrehajtas

- gazdalkodasi feladatok

- egyéb vagyongazdalkodasi feladatok

3. Beruhazasi Csoport:

beruhazasi,

varosiizemeltetési, telepiilésképi feladatok.

palyazatkezelési,

kozbeszerzési, miszaki,

A Hivatal bels6 szervezeti egységei, az osztalyok, csoportok nem rendelkeznek 6nallo jogi

személyiséggel.

3. A Hivatal szervezeti abraja:

Polgarmester

Jegyzo
Aljegyzd

Polgarmesteri Hivatal

Hatésagi és Titkarsagi Osztaly
Irdnyitja: a mindenkori aljegyzé

Adobcsonort

Pénziigyi Osztaly
Iranyitja:a mindenkori pénziigyi
osztalyvezetd

Szociélis hatésagi igyintézés

Kozponti iktatés és ligyiratkezelés

Pénziigyi Iroda

Beruhdzasi Csoport
Irdnyitja:a polgdrmester, a jegyzd
Javaslatainak figyelembevételével

AnyakOnyvi, igazgatasi csoport

Vagyongazdalkodas

Kozteriilet feliigvelet

Onkorményzati lakdsgazdalkodas,
temetd-iizemeltetéshez kapcsolddo
ligyintézés

Képviseld-testiilet, bizottsagok
munkdjanak elfkészitése,
birtokvédelmi tievintézés

Humanpolitikai, személyiigyi
ugyintézés

Kozmiivelodési és sajto referens,
oktatési, kulturalis Gigyintézés

Polgarmesteri, jegyzoi titkarsag

Informatika

Portaszolgalat




II1. Fejezet
A Hivatal iranyitisa és vezetése

A Polgérmesteri Hivatalt a polgérmester a Képvisel-testiilet dontései szerint és jogszabalybol
eredo sajat hataskorben irdnyitja, a jegyz vezeti.

1. A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a polgdrmester a jegyz6 utjan iranyitja.

A polgarmester iranyitoi jogkorében:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban.

b) A jegyz6 javaslatara elGterjesztést nytjt be a képviselStestiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének , valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

¢) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz$ és — az egyéb munkaltatoi jogok
kivételével — az aljegyzé tekintetében.

d) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerti miikodésérdl, szamonkéri a
képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasat

e) Egyetértési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése, vezetdi
megbizas addsa és visszavondsa, koztisztviselok kdvetelményrendszere
meghatarozisa, jutalmazas és kovetelményhez kotott pétlékok megallapitasa soran.

f) Meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatallal szemben timasztott mindségpolitikai
célokat, értékeli a Polgirmesteri Hivatal munkéjanak hatékonysigit abbdl a
szempontbol, megfelel-e az Snkorményzati jogszerii és redlis igényeknek.

g) Szabalyozza hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét.

h)Az aktuilis 6nkorményzati feladatok végrehajtisa, a megfeleld informécidcsere
biztositasa érdekében vezetdi értekezletet tart, melyen a polgarmester, a jegyzo, az
aljegyz6, a pénziigyi osztalyvezetd, valamint a polgdrmester 4ltal meghivottak
vesznek részt.

2. A Hivatal vezetése
A Hivatal vezetdje a jegyz0. A polgarmester — palydzat alapjdn — a jogszabélyban
meghatérozott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki, kinevezése
hatarozatlan id6re szol.

A jegyzb vezetOi jogk6rében:

a) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6, a munkaltatéi jogokat a
Hivatal koztisztvisel6i és munkaviszonyban all6 dolgozok tekintetében, azzal, hogy
a kinevezéshez, a munkaviszony Iétesitéséhez, bérezéshez, a vezetéi megbizashoz
¢s annak visszavondséhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal
meghatirozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

b) Gondoskodik a Hivatal miik6désének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatérozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

¢) Gondoskodik a Hivatal munkéjdnak megszervezésérdl, melynek soran kozvetlenil,
vagy a bels6 szervezeti egység vezet6k utjan utasitja a hivatal dolgozéit.

d) Koordindlja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtisanak idejét, modjat, iitemét.




¢) Irdnyitja a Polgirmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak
jogszerliségét ellendrzi. Az &nkorményzat nevében a polgarmester altal vallalt
kotelezettséget ellenjegyzi.

f) A polgarmesteri hivatal nevében kételezettséget vallal, amit a pénziigyi osztaly
vezetbje, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyez.

g) Gondoskodik a hivatal létszamdanak feltoltésérol, gondoskodik a koztisztviseldi
allomany szervezett és tervszerl tovabbképzésérol.

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

i) Biztositja az adatvédelmi térvényben, valamint a személyes adatok védelmérdl szolo
jogszabéalyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes adatok védelmét,
nyilvantartasat és tovabbitdsat.

j) Javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatal belsd szervezeti tagozédaséra, a hivatali
munkamegosztasra, az tigyfélfogadés rendjére.

k) A hivatal egységes mikddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes &tcsoportositast hajthat végre a belso
szervezeti egységek kozott, s ennek soran a Hivatal koztisztviseldi szdmara a
munkak6ri leirasukban nem szerepld feladatokat, kotelezettségeket is
megéllapithat.

1) A testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsdgok elndkeivel,
a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeivel.

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

n) Gondoskodik a hivatal miik6dési rendjére vonatkoz6 szabélyzatok elkészittetésérol,
naprakész allapotban tartasarol.

0) Kiadja a dolgozdk munkakéri leirdsait.

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

A jegyzbt tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki a jegyz6 altal atruhézott feladatokat latja
el.

3. A szervezeti egységek vezet6i (osztalyvezetd)

A Hat6sagi és Titkarsagi Osztalyt a mindenkori aljegyz6, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezetd
vezeti.

Az osztalyvezetdk gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztilyon folydé dontés elokészitd
és végrehajtd, dnkormanyzati, valamint allamigazgatisi 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 hataridére torténd szakszeri és térvényes
végrehajtésat.
- A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a Képviseld-testiilet és a
szakteriiletiik szerint kijelolt onkormanyzati bizottsagi tiléseken.
- Gondoskodnak az adott osztalyhoz tartozd bizottsadg munkéjanak szakmai €s
tigyviteli el6készitésérdl, koordinalasardl és végrehajtasarol.
- El6készitik az osztaly dolgozoinak munkakori leirdsait, szabadsig engedélyezési
kérelmiiket ellenjegyzik.
- Sziikség szerint az osztidly dolgozdi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.
- Gondoskodnak a dolgozok munkakari leirasainak naprakész allapotban tartasarol




- Gondoskodnak  az  osztilyok  kozotti  folyamatos  egyiittmiikodésrol,
informécidaramlasrol.

- Gyakoroljak a jegyzd 4ltal kiadott kiadmanyozdsi szabalyzat szerinti
kiadményozési jogot.

- Ellendrzik az osztaly munkajat.

- Folyamatosan tajékoztatjak a jegyzét az osztaly munkajardl.

- Kozremikddnek az Onkormdnyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogkdrhéz  kapcsolodé  feladatok  végrehajtisaban, ennek érdekében az
intézményvezetdkkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az ellendrzési
feladatok ellatasaban.

- A Polgirmesteri Hivatal képviseletében szakszeri  informécidadéssal
kdzremiikodnek a hatésagi, illetve a térvényességi ellenérzések végrehajtasaban.

- A vonatkozé oOnkorményzati rendeletek, hatarozatok és szerzédések altal
meghatdrozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az onkormdanyzat szerzédéses
partnereivel, kdzbeszerzési eljaras résztvevdivel.

- A Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztiasa alapjan az osztalyhoz tartozd
tigyekben, kozérdekii adatokrdl megkeresésre tdjékoztatast adnak.

- A jegyzd elbzetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatist az
osztaly munk4jat érint6, k6zérdeklédésre szamot tarté iigyekben.

- Sziikség szerint beszamolnak a tisztségvisel6knek az osztaly munkajardl.

4. Csoportvezetdk
A Hatosagi ¢s Titkarsagi Osztalyon beliill Adocsoport és Anyakényvi, igazgatisi csoport
talalhato, valamint a polgdrmesterhez kdzvetleniil hozzarendelve a Beruhazéasi Csoport. A
csoportokat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen a csoportvezetd vezeti.
A szervezeti egységek legfontosabb feladatainak részletezését az V. fejezet tartalmazza.
IV. Fejezet

A Hivatal miikédési szabalyai
1. Képviselet
A Hivatalt a jegyz, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6
altal megbizott osztaly vezetdje, koztisztviseld is jogosult a képviselet ellatasara.

A Hivatal osztalyat az osztalyt vezetd, tavollétében az dltala megbizott tigyintéz6 képviseli.

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

Munkaiddbeosztas a Mez(iberényi—\
Polgarmesteri Hivatalban:

Hétfo 816"
Kedd 8"_16"
Szerda g%0_18"

Csiitortok 816"
Péntek 8%0.14%




Az egyes dolgozok munkaidd beosztésa, az osztalyok eltér6 tigyfélfogadasi idejéhez igazodik.
A jegyz6 a munkakori leirasban hatdrozza meg a dolgozok munkaidd beosztasat. A
koztisztvisel a munkaidében, kételes a munkahelyén tartozkodni, a vidékrol bejard dolgozok
esetében a menetrendszerinti kdzlekedési eszk6zok érkezési, illetve indulasi idejéhez igazodik
a munkakezdés, illetve a befejezés ideje. A napkézbeni tavollétet — helyszini szemle,
komyezettanulmany, értekezlet stb. - tényét a Portan elhelyezett tavozasi napléban kell
rogziteni.

A napi munkaidén beliil a koztisztvisel6 szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani
(ebédido).

A Hivatal dolgozéi az tigyfélfogadasi idében kotelesek iigyfeleket fogadni. A vidéki
iigyfeleket — elézetes megkeresés alapjan - az ligyfélfogadasi id6n tul is kotelesek fogadni.
Minden koztisztviseld a ledolgozott munkaid6é nyilvantartasa és ellenérzése céljabol jelenléti
iven koteles naponta feltiintetni a munkakezdés és az eltdvozas idépontjat, valamint
tavollétének indokat (szabadsag, csusztatas, tovabbképzés stb.). A ledolgozott munkaid6t
hetente 6sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidé mindenki altal
ledolgozasra keriiljon. A heti munkaidé atcsoportositasat a koztisztviselok tekintetében
kizardlag a jegyz6 engedélyezheti.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviill tdvol maradd dolgozé akadalyoztatasdnak tényérol
haladéktalanul kételes személyesen, vagy telefonon a jegyzot, illetve aljegyzét értesiteni.

A betegségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba allasa napjan a jegyz6 — tavollétében
az aljegyz6 — ellenjegyzé€se utan koteles a humanpolitikai tigyintézénél leadni.

A polgarmester, jegyz06 és aljegyz6 ligyfeleket a kijelslt fogadonapokon fogadnak.

Rendkiviili esetben a koéztisztviseld a heti 40 6rds munkaidején feliil is kiteles munkahelyén
munkat végezni, illetbleg meghatarozott helyen, otthon munkavégzésre készen &llni. A
rendkiviili munkavégzést a jegyzé irdsban rendeli el, olyan esetekben, amikor ennek
indokoltsaga felmeriil (pl. katasztrofa fennalldsa, valasztasok lebonyolitisa, olyan kampéany
feladat ellatasa, ami a rendes munkaidében nem végezhet6 el, stb.).

A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén a kozszolgélati tisztviselokrol szo6lé
torvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadési rendje:

Hétfo 8"0-12" 13%.15%7
Szerda 13%.18"

Csiitortok nincs ligyfélfogadas
Péntek 8"-12"




Pénztar nyitvatartasi rendje:

Hétfo 00 4 <00
Szerda 137415
Péntek 870.11%

A kézteriilet-feliigyelet tigyfélfogadasi rendje:

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

A varosi f6épitész tigyfélfogadasi rendje:

Csiitortok; 14°-15%

A polgarmester fogaddnapia:

Minden héten szerda: 13°-16>°

A jegyzb, aljegyzé fogaddnapia:

megegyezik a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi idejével
3. A szabadsag kiadasanak rendje:

A szabadsig igénybevételének engedélyezésére a polgdrmesteri hivatal valamennyi
koztisztviselGje tekintetében a jegyz6 jogosult.

A szabadsigot a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen a hivatal mikodéképességének
figyelembe vételével az osztaly vezetSjének javaslatira, illetve az éves szabadsagolasi
titemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

A szabadsagok kiadasira vonatkozéan a polgarmester és jegyzé szempontokat hatirozhat
meg.

A szabadsag kiadasdnak rendje a kovetkezd: minden év februir végéig a koztisztvisel6i
igények felmérése utdn szabadsdgolasi tervet készit a jegyzd, ettdl eltérni csak kivételesen
indokolt esetben lehet. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsig kett6otsdét - a
munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve - a tervtdl eltérben a koztisztviselé éltal kért
id6pontban kell kiadni. A kéztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsig kezdete
elott legkés6bb tizendt nappal be kell jelentenie.

A dolgoz6 csak rendkiviil indokolt esetben viheti 4t a jegyzd engedélyével a kvetkezd évre
szabadsagat. Az el6z6 évrél maradt szabadsagot a kovetkez6 év marcius 31-ig ki kell adni,
illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint.

A munkaviszonyban 4all6 dolgozok szabadsdg kiad4sira a Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezései vonatkoznak.




4, A helyettesités rendje

A hivatal dolgozéi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettél a
jegyzd és az osztalyok vezeti eltéréen rendelkezhetnek. A helyettesités elszdmolasara a Kittv.
vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Munkavégzés szabalyai

5.1. A polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal
munkaértekezletet (a Hivatal dolgozoi részére), valamint legaldbb havonta egyszer vezetdi
értekezletet tartanak.

5.2. A koztisztviseldk feladataikat kotelesek a koztisztvisel6i jogallasukbol eredd jogszabalyi
kdvetelményeknek, a koztisztviseloi eskiijiiknek, valamint az etikai kédexben foglaltaknak
megfelelden teljesiteni.

5.3. A hivatali dolgozdk kételesek a munkakéri lefrasukban rogzitett elirasok és feladatok
szerinti munkavégzésre (a munkakori leirasok jelen szabélyzat fiiggelékét képezik).

5.4, A hivatali dolgozdk munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozé tigyekben kételesek
egyiittmiikddni, mas irodak részére a kért tajékoztatist, véleményt, allasfoglalast megadni.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségit munkakorok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok listdja az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban:
Tv.) alapjan a kovetkezo:

" . Vagyonnyilatkozat-tételi .,
Munkakoér megnevezése Kotelezettség oka Gyakorisaga
Tv. 3.§ (1) bekezdés a)-e), | 1 évente
1. jegyzd, aljegyz6 valamint (2) bekezdés d)

pontja

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

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

pontja

3. beruhazési figyintéz6 Tv. .3.§ (1) bekezdés b)-c) | 1 évente
pontja

4 énziievi ligvintézs Tv. 3.§ (1) bekezdés c) |2 évente

: p gyrugy: pontja A

P Tv. 3.§ (1) bekezdés a), c) | 2 évente
5. adotligyi ligyintézo fontia

et e Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
6. adoligyi ligyintézo pontia

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

3 kereskedelmi igazgatasi Tv. 3.§ (1) bekezdés a) |5 évente
' lugyintézo pontja
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9 kézteriilet-feltgyeld Tv. .3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja

10.|  birtokvédelmi tgyintézs | LV 3§ (1) bekezdés a)| 5 évente
pontja

1. szocilis tigyintéz Tv. .3.§ (1) bekezdés a) | 5 évente
pontja

7. Bélyegzdhasznalat, nyilvintartas

7.1. Mez6berény Viros Polgirmestere, Jegyzdje felirati korbélyegzk hasznalatira a
nevezettek sajat személyiikben jogosultak.

7.2, A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzoje:

7.3. A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult aldiraséval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.

7.4. A bélyegz6krol a Hatosagi és Titkarsdgi Osztaly nyilvantartast vezet.
V. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A Hivatal éltalanos feladatai:
1.1. A Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

» szakmailag el6késziti az 6nkorményzati rendeleteket, a testiileti el6terjesztéseket, a
hatdrozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

» szervezi az Onkorményzat rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat, elvégzi a
végrehajtas ellen6rzését;

e cllatja a képviseld-testiilet miikodésével kapesolatos egyéb iigyviteli, adminisztracios
feladatokat;

e nyilvantartja a képvisel6testiilet dontéseit.

1.2. A képviseldtestiilet bizottsagai miikédésével kapesolatban:
» biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges

szervezési, leirasi és tigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések,
jelentések, beszamolok, anyagok szakmai elékészitésérol;
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e a bizottsagokhoz érkez$ kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tajékoztatast nydjt a megvalositas lehetdségeirdl;
e biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.

1.3. Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

o eclosegiti az dnkormanyzati képvisel0k jogainak gyakorlasat;
e kozremi(kodik a képvisel6k tajékoztatisanak, altaluk szervezett lakossagi forumok
megszervezésében.

1.4. A vezet6k munkajaval kapcsolatban:

o clokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;

o segiti Oket a testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységben;

o clokésziti a hatosagi hataskoriikbe tartdzo6 iigyekben a dontéseket itmutatasuk szerint.
Ellatja a varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ iranyitas
elokészitésével Gsszefliggd feladatokat, szakmai segitd tevékenységet folytat.

Kozremiik6dik mas koézigazgatasi, illetve helyi Onkormanyzati hivatali szervekkel valé
kapcsolattartasban.

2. A Hivatal osztalyainak és csoportjainak feladatkore:
2.1. Hatosagi és Titkarsagi Osztaly
2.1.1. Addigazgatasi feladatok

e Mezbéberény Varos teriiletén els6 fokon ellatja a kézponti addjogszabalyokban, helyi
onkorményzati rendeletekben a jegyzd hataskorébe utalt adok, adok modjara
behajtandé  koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, adodellendrzésével, az addzassal Osszefiiggd kérelmek intézésével,
hatosagi bizonyitvanyok kiaddsaval, valamint az informécidés szolgaltatassal
kapcsolatosan eléirt feladatokat.

e Az 6nkorményzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki, ennek
érdekében, elemzésekkel, az adézdkkal valé személyes kapcsolattal, €s mas térvényes
eszk6zokkel informaciokat gyiijt a helyi addék varhaté alakulasat befolyédsolo
gazdasagi folyamatokrol.

o FElokésziti a kézponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi adokra vonatkozé
rendeletalkotast, a hatalyos rendelet modositasat.

o FEvente elékésziti a Képviselé-testiilet szaméara a helyi adék érvényesiilésérol szol6
beszamolot.

e Kozremiikodik az onkormanyzat koltségvetésénck elOkészitésében.

e FErvényesiti a helyi adérendeletek végrehajtdsat MezSberény véros kozigazgatési
tertiletén.

e Elldtja a helyi addk bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

e Elokésziti a helyi rendeletekben meghatarozott esetekben és feltételekkel a felmeriilt,
de még be nem fizetett addtartozas és adopétlék mérséklését, vagy elengedését,
tovabba részletfizetést és fizetéshalasztést adhat.
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e Ervényesiti a gépjarmiiado torvény végrehajtasat a varos kozigazgatasi teriiletén.

¢ Ellatja a gépjarmilado bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

* Az adokotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatdst kér,
helyszini szemlét, ellenérzést tart, ad6vizsgalatot végez.

o Ellatja az adok és adok modjara behajtand kdztartozasok beszedésével, behajtaséval,
kezelésével, elszamolésaval és az informéacio-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

¢ Jogszabdlyban meghatirozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén
vagy eléviilés miatt torli a k6ztartoz4st.

e Vezeti a jogszabélyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-
szolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolékat készit.

* Addigazolast 4llit ki az ad6zas rendjérol sz616 térvény rendelkezései alapjan.
Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

¢ Kiveti a mez66ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérdl, illetve végrehajtasardl.

2.1.2. Foldmiivelésiigyi feladatok

* A mez0- és erddgazdasagi fSldek forgalmardl sz6lé torvényben, valamint a
kapcsolddo végrehajtasi jogszabalyokban foglaltak alapjan elldtia a hirdetményi
kozzététellel kapcesolatos feladatokat.

o A szakhatosagok kijelolésérél sz0l6  jogszabalyban megjelslt  esetekben
szakhatdosagként eljar.

2.1.3. Allattartasi, allategészségiigyi, allatvédelmi mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatok

* Az éllatvédelmi térvény és a kapcsolodo jogszabalyok alapjan a jegyz6 hatiskérébe
tartoz6 tigyekben elokésziti a sziikséges intézkedést.

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

o Iranyitja és szervezi a mez66r6k munkdajat, résziikre rendszeres eligazitast tart,
munkdjukat érinté lakosségi bejelentéseket megvizsgalja.

2.1.4. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok
o Ellatja a parlagfii elleni védekezés jogszabaly altal jegyzdi hataskorbe utalt feladatait.
2.1.5. Polgari védelmi feladatok

e Gondoskodik a jogszabdlyban meghatdrozott polgari védelmi feladatok
végrehajtasardl.

o Kozremiikodik a hivatali dolgozék egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa
elharitasi feladatainak ellatasaban.

2.1.6. Gyermekvédelmi, szocialis, egészségiigyi feladatok

o Elékésziti a gyermekvédelmi, a szocidlis térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint a
helyi dnkorméanyzati rendeletben szabalyozott gyermekvédelmi és szocialis ellatasok
megéllapitasara vonatkoz6 dontéseket.

o Kozremikodok az Onkormanyzat gyermekvédelmi, szocidlis és egészségiigyi
feladataihoz kapcsolodd koncepcidinak el6készitésében, aktualizalasgban.

e Kapcsolatot tart €s egylittm{ikddik a tevékenységi koréhez tartozé intézményekkel.




Gondoskodik a raszoruld gyermekek sziinidei gyermekétkeztetésének elokészitésérol,
egylittmiikddik annak végrehajtasaban, valamint pénziigyi elszamolasaban.
Kozremikodik az Snkormanyzat koltségvetésének el6készitésében.

Kozremikodik a gyermekvédelmi beszamold elkészitésében.

Lefolytatja a kdztemetési {igyekben sziikséges eljarast.

Ellditja a Humaniigyi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat,
elkésziti a beszdmoldt az 4truhdzott hatdskérben hozott dontésekrél a képviseld-
testiileti tilésekre.

2.1.7. Kérnyezetvédelmi feladatok

Komyezetvédelemmel kapcsolatos, hatosagi  intézkedést igénylé lakossagi
bejelentések intézését végzi.

Figyelemmel kiséri a varos komyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat
készit.

Ipari beruhazasok, gazdaségi létesitmények létesitésével kapcsolatban véleményezi a
komyezetvédelmi hatdstanulmanyokat, érvényesiti a kornyezetvédelmi szempontokat.
Nyilvantartja a levegészennyez6- és zajforrasokat, a kibocsétsi- és zajintenzitasi
hatarértékek betartasat ellenorzi.

Szervezi a telepiilési hulladékkezeléssel és hasznositéassal kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a temet6k létesitésével, bbvitésével, fenntartasaval, kiiiritésével kapcsolatos
dontéseket.

Kornyezetvédelmi birsagot szab ki.

2.1.8. Allampolgarsagi, anyakonyvi, személyi adat- és lakcim-nyilvéantartasi, hagyatéki tigyek

A magyar éallampolgarsagrél sz0l6 torvényben irt hatosagi feladatok teljesitése
érdekében atveszi €s a hataskorrel rendelkezé szervhez tovabbitja az dllampolgéarsagi
kérelmeket, megszervezi az Aallampolgarsagi eskiit, vagy fogadalmat, valamint
kozrem(ikodik az allampolgarsagi iratok elokészitésében.

Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamlalasban kozremikodik.
Anyakényvezi a sziiletést, hazassagkotést, haldlozast, (holtnak nyilvanitast), kiallitja
az anyakonyvi kivonatokat, azokrél kérelemre mésolatot allit ki. Lefolytatja a
hazassagkotés hatosagi eljarasat.

Kozremiikodik a  kilféldi  allampolgar anyakonyvi eseményének  hazai
anyakonyvezésében.

Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatdsi kérelmeket.

Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési dij fejében biztosit csaladi és egyéb
tarsadalmi iinnepélyes események megrendezésével kapcsolatos szolgéltatasokat.
Végzi a hazassagkotési szertartdsok megrendezését, biztositia a kapcsolodo
szolgaltatasokat

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

Teljesiti az iinnepi eseményeken elhangzott miivekkel kapcsolatos szerz6i jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések).

Végzi a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart, azt a
kézjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingd hagyaték leltarozasaban
Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

Vezeti a szamitégépes népesség-nyilvantartast, jogszabalyi felhatalmazas alapjan
abbol adatot szolgaltat.



Kozremiikddik a valasztdsok adminisztracidjanak, informatikai {igyintézésének
ellatasaban.

Déntésre el6késziti az utcék elnevezésével kapesolatos képviseld-testiileti tigyeket.
Ellatja a cimkezeléssel 6sszefliggd feladatokat.

Dontésre elkésziti a fiktiv lakcimiigyek rendezése érdekében sziikséges jegyzéi
dontéseket.

2.1.9. Ipari, kereskedelmi, idegenforgalmi feladatok

2.1.10.

2.1.11.

Végzi az uzletek miik6dési engedélyének kiaddsaval kapcsolatos eljarast, ellendrzést
gyakorol, el6késziti a miikodési engedély visszavondsa, felfliggesztése iigyében
sziikséges jegyz6i dontéseket.

Intézi a vasarléi panaszokkal kapcsolatos eljardst.

Nyilvéntartja a maganszallashelyeket.

Vendéglaté-ipari tizletek kategdriaba sorolasinak ellendrzése, az iizletek altalanos
ellendrzése soran.

Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartdsa, ellenérzése.

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

Onkorményzati lakasgazdalkodasi, temetéiizemeltetéshez kapcsolodé feladatok

Gondoskodik a Viarosi Kéztemet6 iizemeltetésérdl, a kapcsolddo helyszini munkak
tekintetében kapcsolatot tart és koordinalja a Mezéberény *17 Varosiizemeltetési Kft.
tevékenységét.

Gondoskodik az Onkorményzati tulajdonban 4116 lakdsok bérbeadasardl, végzi a
kapcsolodé igyintézést, tovabba kapcsolatot tart és koordindlja a Mez6berény *17
Varosiizemeltetési Kft. tevékenységét a lakasok karbantartdsa, valamint a kapcsolodd
helyszini munkék elvégzése tekintetében.

Titkarsagi feladatok

Szervezi €s koordindlja a polgérmester, jegyzd, aljegyz6 hivatalos programjat, intézi
levelezéstiket, végzi adminisztracidjukat.

Intézi - a jogszabalyszer(i adatvédelem biztositdsa mellett — a Hivatal dolgozéinak és
az 6nkorményzat fenntartdsiban miikodé intézmények vezetdinek személyzeti tigyeit,
vezeti a kozszolgalati nyilvantartést.

Gondoskodik a koztisztviselok kotelezd tovabbképzésérél, a tovabbképzési terv
alapjan.

Vezeti a koztisztviselok és munkaviszonyban allok szabadsig nyilvantartdsat,
tavollétet, tilmunka végzésének idejét, valamint munkaidd nyilvantartasat

Elkésziti a személyi tigyekkel kapcsolatos kételezd adatszolgaltatast.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok adminisztracidjat.

Ellatja a Humaniigyi Bizottsdg, az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi és Esélyegyenl6ségi
Bizottsag, a Pénziigyi, Gazdasagi Bizottsag miikddésével, iiléseinek lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok miksdésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

A Képvisel6-testiilet, bizottsdgok miikddésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatok ellatasa, ezen beliil:




2.1.12.

- A polgarmesterrel tortént egyeztetés alapjan elkésziti a Képviselo-testiileti iilések
meghivéjat, elkésziti a Huméniigyi Bizottsag, az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsagi és
Esélyegyenl6ségi, a Pénziigyi, Gazdasagi Bizottsag, valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok iilésének meghivojat.

- Az osztilyok altal leadott el6terjesztéseket torvényességi vizsgalatra atadja a
jegyzének, majd a kikiildetésre kiadott eléterjesztéseket, meghivokat tovabbitja —
elektronikus, illetve postai Gton — a cimzetteknek.

- Biztositja a képvisel6-testiileti, valamint bizottsagi iilések megtartidsdnak technikai
feltételeit, gondoskodik a jegyzOkényvek elkészitésérol.

- A testiileti jegyzOkonyvek alapjan elkésziti a testileti dontéseket tartalmazo
jegyzOkonyvi Kkivonatokat, amelyeket a jegyzével egyeztetve az érintett
feleldsoknek elektronikus tértivevény ellenében tovabbit.

- Gondoskodik a testiileti jegyzdkonyvek, illetve a helyi nemzetiségi
6nkorményzatok, a Humaniigyi Bizottsag, az Ugyrendi, Jogi, Kozbiztonsigi és
Esélyegyenl6ségi  Bizottsag, valamint a Pénziigyi, Gazdasagi Bizottsag
jegyzékonyveinek megbrzésérdl. Elkiildi a nyilt testiileti iilések jegyzOkonyvét a
Varosi Konyvtarnak, tovabbd gondoskodik kozzétételér6l a helyi honlapon.
Biztositja a helyi Kabel TV altal nyilt testiileti iilések elektronikus adathordozén
torténd megbrzésérol.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérol a jegyz6 rendelkezései
szerint.

Gondoskodik a polgarmester és a jegyz6 melletti titkari feladatok ellatésarol.

Osszehangolja az osztalyok testiileti munkéjat szolgald, tovabba a tisztségviselk

munkdjat elésegitd tevékenységet.

Osszegylijti és a képviseldk rendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatisat segitd, a

Hivatalnal rendelkezésre 4116 informéaciokat.

Segitséget nytjt a testiileti tagok munkavégzéséhez, megbizatésaik ellatdsahoz.

Kézremiikodik az orszaggyllési képviseléi, az Eurépai Uniés Parlamenti, az

onkormdnyzati valasztasok, valamint az orszdgos és helyi népszavazasok

elokészitésében és lebonyolitasaban.

Kozrem(kodik a jegyz6i igazgatdsi folyamatok mindségének ¢és a

szervezetkorszersités feladatainak ellatdsaban.

Téjékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartoz6 allampolgéri levelekre.

Részt vesz a Hivatal bels6 szabélyzatainak kidolgozasaban.

Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan ligymenet

érdekében sziikséges irodai eszkdzok beszerzésérdl, szétosztasardl, takaritoeszkdzok,

tisztitoszerek beszerzésérol.

Huménpolitikai feladatok

Gondoskodik a munkailigyi adminisztraciés feladatok ellatasar6l a Hivatal
koztisztviseldi, Mt. hatalya ala tartozok, kozfoglalkoztatottak, valamint a polgarmester
munkaltatoi jogkorébe tartozé dolgozdk tekintetében.

Mez6berény Varos Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Konyvtir, Muzealis
Gylijtemény és Mivelédési Kozpont vezetdinek irdnyitasaval ellatja az
intézményekben dolgozé kozalkalmazottak, koézfoglalkoztatottak munkaiiggyel
kapcsolatos adminisztracios feladatait.




2.1.13.

2.1.14.

Kezeli a személyi és munkaligyi anyagokat, az arra kotelezett koztisztviseldk és
intézményvezetdk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtételét adminisztralja,
nyilvantartja.

Gondoskodik a kinevezések, szerz6dések elkészitésérol.

Ko6zremiikodik a munkaltatéi szabalyzatok eldkészitd munkalataiban.

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

Kapcsolatot tart az allami foglalkoztatasi szerv hataskorében eljard illetékes jarasi
hivatallal, kozremiikodik a palyézatok készitésében a szakteriiletét érintd tigyekben.
Elvégzi a kdzfoglalkoztatashoz kapcesolddé adminisztracios feladatokat.
Ko6zremiikodik az éves oOnkorményzati koéltségvetési tervezete és a beszamold
elkészitésében a 1étszam és bériigyek tekintetében.

Gondoskodik — jegyzdi egyeztetés mellett — a hivatali dolgozok tovibbképzési
tervének Osszeallitasarél, valamint elvégzi a kapcsol6do jelentkeztetési, szervezési
feladatokat.

El6késziti a koztisztvisel6i, intézményvezetdi palyazatokat, gondoskodik azok
kozzétételérol, kozremiiksdik a palyazati eljaras lefolytatdsaban.

Koéznevelési feladatok

Az 6nkorményzati évodét érinté barmely intézményatszervezésnek minésiild, illetve
annak nem mindsiilé egyéb kezdeményezést, valamint a fenntartéi jovahagyast
igényld intézményi dokumentumok valtoztatasat tartalmazé intézményi javaslatot
megvizsgilja, gondoskodik a médositasok, javaslatok képvisel8-testiileti {ilésre torténd
cloterjesztésének el6készitésérdl, az alapitd okirat tekintetében elvégzi a médositd
okirat, valamint a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitdo okirat
el6készitését, képvisel6-testiilet elé terjesztését, valamint elfogadas utini tovabbitasat
a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Gondoskodik az Ovodai beiratkozds jogszabilyban meghatdrozott fenntartoi
feladatainak ellatasarol.

Segiti az 6vodai kételezo adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok ellatasat.

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

Kapcsolatot tart az orszagos és teriileti kozoktatdsi, pedagdgiai szervekkel és
szervezetekkel.

Kapcsolatot tart az illetékes Tankeriileti K6zponttal, valamint a vérosban miikddd
koznevelési intézményekkel.

Koordindlja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Figyelemmel kéveti az Esélyegyenléségi Terv megvaldsulasat.

Kulturalis feladatok

Déntésre clokésziti az dnkormanyzat kézmiivelodési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizaldsdhoz sziikséges dontésekre, és el6késziti azokat.

Dontésre elokésziti az 6nkorméanyzat kézmiivel6dési rendeletét, figyelemmel kiséri a
rendelet hatalyosulasat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

Elékésziti a Képviseld-testiilet altal alapitott elismerések odaitélésével kapcsolatos
onkormdnyzati dontéseket, ezzel Osszefiiggésben megszervezi a kozvélemény
kutatomunkat. Biztositja azt, hogy az elismerésr6l sz616 képvisel-testiileti dontést az
allampolgarok megismer;jék.




2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

Segiti a Képviselo-testiilet 4ltal alapitott elismerések 4atadasaval kapcsolatos
tinnepségek szervezését €s lebonyolitdsat.

Az azért felel6s intézménnyel valé szoros egytittmlikédés keretében kozremiikodik az
allami {innepek, varosi linnepségek, megemlékezések szervezésében. Segiti a varosi
nagy rendezvények, nemzetko6zi iinnepek, évfordulok koordinalasat. Kapcsolatot tart a
helyi és orszagos irott, elektronikus és audiovizuélis médidval.

Segiti a helyi, illetve helyi vonatkozast civil szervezetek tevékenysegének
bekapcsolasat a varos kulturalis életébe.

Kozremiikodik az 6nkorményzat nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében.
Kozremkodik az intézményi kulturélis, oktatasi €s sport palyazatok eldkészitésében.
Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, és az Onkormanyzati tdmogatdsuk palyazat
utjan t6rténd bonyolitasat.

Engedélyezésre el6késziti a varos jelképei hasznalatira vonatkozo kérelmeket, az
engedélyeket nyilvantartja.

Sport feladatok

Kozremiikbdik  az  Onkormanyzat  sportkoncepcidjanak  kidolgozasaban,
megvaldsitasaban, aktualizalasaban.

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

Segiti az Onkormanyzati nevelési, oktatasi intézmények é&s sportegyesiiletek
feltételrendszerének javitasat.

Tartja a kapcsolatot a varosi €s megyei szakszovetségekkel.

Segiti a varosi sportrendezvények koordinéalasat.

Bekapcsolddik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitaséba.

Ugyiratkezelés

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

Gondoskodik a beérkezett, illetve kimend tigyiratok szamitogépes iktatasarol.

Ellatja a kézponti irattari feladatokat.

Részletes feladatait a helyi iratkezel€si szabalyzat tartalmazza.

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

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a Hivatal, és a jegyz6 altal kijel6lt 6nkorményzati
intézmeények tekintetében.

El6késziti a Hivatal informatikai fejlesztési célkitlizéseit, ellatja a Hivatal informatikai
rendszerének felligyeletét, kialakitja ¢és folyamatosan aktualizdlja a rendszer
lizemeltetésére és védelmére vonatkozo szabalyokat, ezzel kapcsolatban javaslatot tesz
ajegyzo felé.

Kapcsolatot tart a varos honlapja internetes megjelenésének formai, valamint tartalmi
kialakitasdban felelos kiilsé megbizottal.




2.1.19.

Kiilonés figyelmet fordit a Hivatal és kapcsolédd intézményrendszere belsd
szamitdgépes halézatanak biztonsagos és hatékony iizemeltetésére.

Részt vesz a jogszabalyokban meghatirozott informatikai feladatok ellatasaban
(vélasztasi informatikai feladatok, kozérdekii adatok kozzététele stb.).

Gondoskodik az informatikai biztonsdg folyamatos fenntartisirél, echhez
kapcsolédoan részt vesz a vonatkozé védelmi szabalyzatok kidolgozasdban, és
érvényesitésében.

Egyéb hatésagi feladatok

Hatosagi bizonyitvanyt 4llit ki a jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az
egyébként hataskorébe tartozé eljardshoz kapcsolédéan az iigyfél kérelmére tény,
allapot vagy egyéb adat igazolasara.

Ellitja a kozérdekli bejelentések, javaslatok, panaszok intézésével osszefiiggh
feladatat.

Gondoskodik  az  Onkorminyzati,  polgarmesteri  hivatali  hirdetmények
kifliggesztésérol. Informaciot szolgaltat a lakosségnak a képviseld-testiilet dontéseirdl.
Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartésaval dsszefliggd feladatokat.

Hat6sagi megkeresésre adatszolgaltatast teljesit.

A Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben az tigyfelek részére tajékoztatast
nyujt.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat.

2.2. Pénziigyi Osztaly

2.2.1. Pénziigyi, koltségvetési feladatok

Képviseld-testiileti dontésre el6késziti az Onkorményzat koltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a kGltségvetési rendelet modositasanak tervezetét.

El6késziti a képviselo-testillet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatisaval kapcsolatos dontéseket, végrehajtja azokat.

Kozremikddik az Onkorményzat és szervei gazdalkodési feladatait meghatirozo
jogszabalyok érvényesitésében. 7

Elkésziti a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi vonatkozdst jogszabalyokban el6irt
szabalyzatait, gondoskodik azok betartasarol.

Ellatja a képviselok, kiils6 bizottsagi tagok dijazasival kapcsolatos teendéket.
Felhatalmazés alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkozok lekstésérol.
Kozremiiksdik az elirdnyzat mddositasok déntés-elokészitésében.

Szamitogepes feldolgozas titjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal konyvelését.
Elokésziti az éves koltségvetési koncepciot és tervet, az annak végrehajtésardl sz616
beszamolot.

Kozremtikddik az  Onkorményzati  beruhdzdsokkal,  vagyonhasznositassal,
befektetésekkel kapcsolatos javaslatok, koncepcidk kidolgozasdban, a déntések
végrehajtasaban.

A képvisel6-testiilet altal meghatérozott éves ellen6rzési tervnek megfeleléen végzi az
dnkorményzat intézményeinél a koltségvetési, valamint utéellenbrzéseket.

Pénziigyi informaciot szolgaltat.

Elkésziti az Onkorményzat éves koltségvetési koncepcid tervezetét, és azt az
intézményekkel eldzetesen egyezteti.
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Az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésér6l informdaciot szolgaltat a kodzponti
koltségvetés szamara.

Az Onkorményzat igényeinek megfeleld informaciot szolgéltat a koltségvetés
végrehajtasardl.

A Pénziigyi, Gazdasigi Bizottsag igényeinek megfelelé idében és formaban
informaci6t szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasardl, illetve egyéb gazdalkodasi
adatokrol, a zarasi 6sszesit6jérol.

Elkésziti a jogszabalyban el6irt, valamint a képvisel6-testiilet, polgérmester altal
igényelt koltségvetési beszamolokat.

Elkésziti az onkormanyzati éves mérleget, pénzmaradvany és eredmény-kimutatast,
gondoskodik a kozzétételrol.

Megéllapodas alapjan ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok operativ koltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
intézmények kiskincstari rendszer(i finanszirozasarol

Feliilvizsgalja az intézmények poételdiranyzat kérelmeit, és kidolgozott javaslattal
ellatva terjeszti a polgarmesterrel el6zetesen egyeztetve a Pénziigyi, Gazdasagi
Bizottsag elé.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat.

Feliilvizsgalja az intézmények koltségvetési informacios jelentését, beszamoldjat.
Feliilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat, és indokolt esetben javaslatot tesz a
pénzmaradvéany felhasznalasra, illetve elvonasra

Kialakitja az 6nkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozod
eléirasok alapjan.

Ellatja a hazipénztari feladatokat.

Végzi az utalasokat.

Gondoskodik az 6nkormanyzat kéltségvetési kovetelései érvényesitésérol.

Elokésziti az onkormanyzat vagyondnak hasznositasaval, a lakasgazdalkodéssal
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Elldtja Mezéberény Viros Ovodai Intézménye, az Orlai Petrics Soma Konyvtar,
Muzedlis Gylijtemény ¢és Miivelddési Kozpont gazdalkodasdval kapcsolatos
feladatokat.

2.2.2. Vagyongazdalkodasi feladatok

Az ingatlan-vagyonkataszter folyamatos, naprakész vezetésével gondoskodik az
onkormanyzat ingatlanvagyonanak szambavételérdl, nyilvantartasarol, annak adataibol
rendszeresen adatszolgaltatast teljesit az allamhaztartds teriileti szerve, valamint a
KSH részére.

Az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartdsdhoz kapcsoléddan Orzi a vagyonkataszteri
lapokat, a vagyonatadasi alapdokumentumokat.

A Képviselo-testiilet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatira az
ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositds moédja, célja és
mdas, az atfogdé informaciot biztosit, illetve Onkorményzati dontést eldsegito
szempontok szerinti nyilvantartast vezet.

Elkiilonitett nyilvéntartist vezet az onkorményzati lakasillomanyrol. Orzi az
O6nkormanyzati bérlakas-kartonokat.

El6késziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepcidkat.
Ko6zremilkddik a vagyonhasznositdsi szerzédéstervezetek elokészitésében.
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e Kozremilkodik az Onkormdnyzat feladatkdrébe tartozd szerzédés-tervezetek
feliilvizsgalataban.

o El6késziti a tulajdonosi nyilatkozatokat énkormanyzati és allampolgari ligyekben.
Ko6zremikadik a telepiilésfejlesztési, rendezési tervek elékészitésében.

e Elokésziti az onkormdnyzat tulajdondban 4ll6 részvények és karpotlasi jegyek
hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, illetve kdzremilkodik azok végrehajtasaban.

e Dontésre elokésziti, illetve lebonyolitja az 6nkormanyzati tulajdond ingatlanok
értékesitését.

e Dontésre elokésziti és lebonyolitja az Onkormdanyzat kozcélt ingatlanvisarlasait,
esetenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

e Részt vesz a feladatkorével Osszefiiggh Onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban,
javaslatot dolgoz ki a sziikségesnek itélt modositasokra.

o Eldkésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket
Elékésziti a  kovetkezd ingatlanjogi iigyekben a  nyilatkozatokat és
szerz8déstervezeteket: vezet€ék és szolgalmi jogok alapitdsa, hasznélati jogok,
telekalakitashoz, telekrendezéshez kapcsolodo polgari jogi tigyletek, tulajdonkdzosség
megszlntetése, l1étrehozasa.

e Barmely, az el6bbickben felsorolt feladatokon feliil el6forduld, az 6nkormanyzat
tulajdonat érint6 tligyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés elékészitéstdl a
végrehajtasig, igy killondsen a foldteriiletek bérleti, hasznalati iigyeiben, korabbi
vagyonataddsi  eljarasokbél adédé  egyéb  ligyekben, az Onkorményzat
erddgazdalkodasi tligyeiben.

e Nyilvintartja a Polgédrmesteri Hivatal hasznalatdban levé énkormanyzati tulajdonu
targyi eszkozoket, kis értékt eszkbzoket, készleteket, évente elvégzi ezek leltarozasat.

e Elvégzi a selejtezési bizottsag altal kiselejtezett eszkdzok megsemmisitését, illetve a
szabalyzat szerint, arverés Gtjan torténé értékesitését.

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

2.3. Beruhazasi csoport
2.3.1. Pélyazatkezelési és beruhazasi feladatok

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kifrasokat.

¢ Gondoskodik a potencidlis palyazati lehetGségek ismertetésérdl a polgarmester és a
jegyz6 felé.

¢ Gondoskodik a palyazatokhoz kapcsolodd képvisels-testilleti dontést igényld ligyek
eloterjesztésérol.

o Elkésziti az dnkormanyzat palyazatait, illetve palyazatird cég igénybevétele esetén
folyamatos kapcsolatot tart a megbizottal, és segiti a sziikséges informacidk
ellatasaval.

e [LEllatja a nyertes palyazatok gondozdsat, ennek keretében figyelemmel kiséri a
palyazatban vallaltak teljesitését, a kapcsol6do feladatok lebonyolitdsat, részt vesz az
esetleges ellendrzéseken, azokhoz informacidt szolgaltat, kézremiikodik a palyazatok
elszamolasaban, utdgondozasaban.

e Beruh4zoi oldalrél kézremikodik a koltségvetési rendelet elékészitésében.
Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasarol.

e Miiszaki szempontbdl feliilvizsgilja a feladatkorét érintd, beérkezett szerzédés-
tervezeteket.

e Szerzddések teljesitésének miiszaki ellenOrzését végzi.




2.3.2. Utiigyi feladatok

¢ Elfkésziti a kozuti kozlekedéssel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat.

o Részt vesz a kozlekedésfejlesztési koncepcid, tervek kidolgozasaban.

« Utiigyi hatoségi és utkezel6i feladatokat 14t el.

e A helyi kozutak és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartdsdval kapcsolatos
feladatokat 1at el.

o Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozd tervezési feladatokat ad ki.

e Mas hatdésag hatdskorébe tartozé engedélyezési eljarasban az 1tiigyi szakhatosagi
feladatok ellatasat végzi.

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

¢ Ellatja a varosi uthalézat fenntartdsaval és a kozvilagitas biztositdsaval kapcsolatos
feladatokat.

2.3.3. Vizigyi feladatok

e Az Onkorményzat tulajdoniban 1évé vizfolyasok, csapadékviz csatorndk és
vizelvezeté arkok és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartdsdval kapcsolatos

feladatokat lat el.
e Mis hatdsag hataskorébe tartozd engedélyezési eljarasban a szakhatosagi feladatok
ellatasat végzi.

e Viziigyi fejlesztéseket megalapozo tervezési feladatok kiadasat végzi.
o Intézi a kozmiiellatassal kapcsolatos hatdsagi ligyeket és a feladatkdrébe tartozo
elokészitd munkékat.

2.3.4. Energetikai feladatok

o Intézi az energetikaval kapcsolatos dnkorményzati feladatokat.
Feliigyeli a hivatal és az intézmények viz-, gaz-, villamos energia ellatdsat, a fiitési
berendezések tizemeltetését.

e FElemzi az energia-felhasznilas  gazdasagossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.

2.3.5. Telepiiléstervezési, miiszaki, telepiilésképi feladatok

e Gondoskodik az Onkorményzati beruhazasok, felujitdsok tervezési, kivitelezési és
ellendrzési feladatainak ellatasarol.

e Az Onkorméanyzat telepiiléstervezésért felelds részlegeként egyiittmiikodik az
onkorméanyzat altal megbizott tervezével, koordindlja az Onkormanyzati
beruhazasokhoz sziikséges telepiiléstervezési feladatokat.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezi, lebonyolit6i szamlakat.
Ko6zremiikédik az onkorményzati feladatokat szolgalé koézépliletek fenntartisaval
kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

e Részt vesz az éves felujitasi terv Osszeallitdsaban.

o Kozremliikodik a varosfejlesztés, killondsen az infrastrukturalis fejlesztés irdnyainak
szakmai megalapozasaban.

e Kozremiikodik a telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi tervek eldkészitésében és
végrehajtasaban.
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Kozremiikddik a vérosépitési, kornyezetvédelmi, koztisztasagi, kozlekedési,
forgalomtechnikai, utligyi, kézmii tizemeltetési és fejlesztési feladatok ellatasaban.
Kozremikodik a polgdrmester hatéskdrébe tartozd telepiilésképi  eljarasok
elokészitésében, adminisztricidjaban.

2.3.6. Egyéb feladatok
* Kozremikodik a koztertileten 1év6 fas szara novények kivagasara irdnyuld kérelmek,

kozérdekii bejelentések vizsgalatdban; eldkésziti a kapcsolédd dontéseket.

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

VL. Fejezet
Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2021. junius 1. nappal 1ép hatdlyba, egyuttal a
238/2020.(IX.28.) hatérozattal jovahagyott Szabalyzat hatalyat veszti.

Mezéberény, 2021. méjus 31.

W

Dr. Féldesi Szabolcs
Jegyz6



