66/2020.(V.28.) sz. polgarmesteri hatarozat melléklete

A Mezétari Kozos (")nkorme'myzati Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzata

Mezétir Véros Onkormanyzata KépviselS-testiilete, Kétpd Kozség Képvisels-testiilete,
Mesterszallas Kozség Képviselo-testiilete és Mezéhék Kozség Képviselo-testiilete a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozds Onkormanyzati hivatal
alapitasarol dontott.

Tekintettel az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény €s az allamhdztartasrol sz61o
torveny végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapitd
onkorményzatok az Métv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Mezdturi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal megalakitdsardl és fenntartasarol szol6 megallapodas alapjan a
Mez6tiri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatat a kovetkezdk
szerint allapitjak meg:

L.

A hivatal jogallasa

1.1.A Hivatal elnevezése: Mezéturi Kozos Onkormanyzati Hivatal

1.2.A telephelyek elnevezése:

Mez6tiri Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Kétp6i Kirendelisége
Mezdtari  Ko6z6s  Onkormanyzati  Hivatal Mezdhéki

Kirendeltsége )
Mezotari Kozos Onkorményzati Hivatal Mesterszallsi

Kirendeltsége

1.3.A Hivatal székhelye: 5400Mezétar, Kossuth Lajos tér 1.

1.4 A Hivatal telephelyei: 5411 Kétpo, Almasy tér 1.
5453 Mez6hék, Kossuth Lajos utca 1.
5452 Mesterszallas, Szabadsig utca 24.

1.5.A Hivatal miikodési teriilete: Mezétur varos, Kétpo kozség, Mesterszalls kozség és
Mezoéhék kozség kozigazgatasi teriilete

1.6.A Hivatal jogallasa: A Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal jogi személy,
gazdalkoddsi besorolas alapjan: 6nalléan miikodo és gazdalkodo

koltségvetési szerv.

1.7. Szamlavezeté pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Mezétari Fiok




1.8. Azonositd szamjelei:

- KSH statisztikai szamjel: 15408796-8411-325-16
- kéltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11745097-15732705

- adoszama: 15408796-2-16

- torzsszam: 408792

- Megye kod: 16

- Pénziigyi korzet: 0500 Mezétur
- AHTI azonosité: 717175

1.9.Alapité okiratinak kelte: Mezétur Véros Polgarmesteri Hivatalat 1990. 10.01-¢én
alapitottdk. Jogutddjaként 2013. marcius 1-én jott létre a Mezotari Ko6zos Onkormanyzati

Hivatal.

1.10. A hivatal kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységei:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
] 011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté
és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége
011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi énkormdnyzatok
2 igazgatdsi tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds
4 016010 Orszdaggyitilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
5 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
7 018010 Onkormdnyzatok elszdmoldsai a kézponti
koltségvetéssel
8 | 018030 Tamogatdsi céli finanszirozdsi miiveletek
9 1900060 Forgatdsi és befektetési célu finanszirozdsi mifveletek

1.11. A Hivatalvallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. A Hivatal 1.10. pontjdban felsorolt tevékenységének forrasait, a feladatmutatok
megnevezését és korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilénleges
eléirasokat és feltételeket az dnkormanyzat altal elfogadott mindenkor hatdlyos koltségvetési

rendelet tartalmazza.

1.13. A Hivatal koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a Mez6tri K6zos Onkormanyzati
Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata — a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvdnyozés és adatszolgaltatas rendjérdl — tartalmazza.




II.

A Hivatal feladatai

2. A hivatal feladatai

2.1. A Hivatal tevékenysége Mezétir Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, annak
bizottsagai, Kétpo, Mesterszallas és Mez6hék Kozségek Képvisel6-testiiletei, bizottsagai, a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tisztségvisel6i, az Onkorményzati térsulasok munkija
eredményességének elésegitésére iranyul, ellitia a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint elékészits, szervezo, végrehajto, ellenérzd, szolgaltatd tevékenységet
folytat.

2.2. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevekenységével kapesolatban:

a) szakmailag elokésziti az Gnkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képviselé-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képviselb-testilletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtis
ellenbrzését;

d) ellatja a Képvisel6-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvéntartasi, ugyviteli
adminisztracids feladatokat;

€) az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitési, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

2.3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsdga miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikddéséhez szlikséges
ugyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

c) tdjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségeirsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi déntés nyilvantartésarél és végrehajtasardl.

2.4. A Hivatal a képviselé6 munkajanak segitése érdekében:

a) elsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsanak megszervezésében.

2.5. A Hivatal a polgérmester, alpolgirmester munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a KépviselS-testilleti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
nyilvantartja a polgadrmester dontéseit.

2.6. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenbrzési
feladatok kérében ellatja:



a)
b)

©)

d)
€)

£
g)

az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézmenyi gazdalkodas iranyitasat,

a beruhazas, feltjitas elokészitését, lebonyolitasat,

a belsé gazdalkodas szervezését, a belsd 1étszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatasat,

a koliségvetési intézmények ellendrzését, az intézmeny szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

a teriileti tervezeést, vallalkozasszervezést,

az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

2.7. A Hivatal egyéb feladatai:

a)

az onkorméanyzat képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tajékoztatasukat igény

szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez;

b)

©)

kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
&llamigazgatési, 5nkorményzati hivatali szervekkel valo kapesolattartasban;

a Hivatal miikodésének technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, végzi az
iktat4st, irattarazast.



II1.
A Hivatal irdnyitdsa, vezetése és képviselete
3. A hivatal iranyitasa
3.1.1. Mezétar Viros Polgarmestere a Kozds Onkorményzati hivatal megalakitasarol és
fenntartasarél szolé megéllapodds és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat

hataskérében irdnyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § ( 1) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

3.1.2 Az illamigazgatasi feladatok ellatisa korében a Képviselo-testiiletek a Hivatalt nem
irdnyithatjak, ebben a korben utasitést a jegyzének nem adhatnak.

A polgarmester
3.2.A Hivatal irdnyitasa
3.2.1 Iranyitéi jogkorében a polgarmester iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sérto cselekmény elkdvetése esetén,
tovabba a titoksértés megelézése és megsziintetése irant.

3.2.2 Hivatal miikddéséhez sziikséges elbiranyzatokat, mikddési, fenntartasi koltségeket a
Képviseld-testiiletek altal elfogadott koltségvetés hatérozza meg. Ezen keretek
biztositjak a targyi és személyi feltételeket a Hivatal miikédéséhez.

3.2.3 A polgirmester Hivatalt iranyitd munkdjinak eszkozei a Hivatal mikodésével
kapcsolatos  4ltalanos szabdlyozé  rendelkezések, vezetéi megbeszélések,
osztilyvezet6i értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett
vezetdi ellenérzés, beszamoltatis.

3.2.4 A polgarmester és az alpolgarmester munkdjét a hivatal szervezeti egységei segitik.

3.2.5 A polgirmester irdnyitja a telepiilésiizemeltetési és telepiilésfejlesztési, valamint a
polgari és katasztrofavédelmi feladatok ellatasat.

3.2.6 A polgirmester gyakorolja a jogszabalyban meghatérozott gazdalkodéssal kapcsolatos
dontési jogkoroket (kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

3.2.7 A polgarmester a munkaja ellatiséhoz kiilsé szakértét, tanacsadét bizhat meg.

3.2.8 A polgarmester hatiskdrébe tartozé iigy el6készitésével, elintézésével, végrehajtasaval
kapcsolatban frasbeli vagy szébeli utasitdst adhat.

3.2.9 A polgirmester szabalyzatot, utasitast adhat ki valamely jogszabaly végrehajtasaval
kapcsolatban.



3.2.10 A polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére megvalasztott alpolgdrmester,
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.2.11 Az alpolgarmester a polgarmester altal atruhazott kiadméhyozési és egyeb munkaltatoi
jogkorben intézkedést tesz.

3.2.12 Az alpolgarmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikddesét az
dnkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

3.2.13 Az alpolgarmester a polgirmester altal meghatarozott feladatok tekintetében
polgarmesteri hataskorrel intézkedik.

32.14 A kozds hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterei a sajat telepiilésiik
vonatkozasaban, a telepiilésiikén miikddé telephelyeken jelen pont szerint gyakoroljak
jogaikat, melyben a jegyzd nyujt résziikre segitséget.

Az alpolgarmester
3.3 Az alpolgarmester feladatai:

3.3.1 Az alpolgarmester a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatdi
jogkorben intézkedést tesz.

33.2 Az alpolgirmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikodését az
onkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtasa soran.

33.3. Az alpolgirmester a polgarmester altal meghatarozott feladatok tekintetében
polgarmesteri hataskorrel intézkedhet.

A jegyzo
3.4 A hivatal vezetése

3.4.1. Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felelds a Hivatal mikodéséért, az ligyek
konkrét megolddsaért, a dontések végrehajtasacrt. Tevékenysége soran felelos a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazsagos ¢€s
szinvonalas tigyintézes ellatasaért.

3.4.2 A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatérozottakon tdlmenden kiilondsen a
kovetkezok:

A testiiletek miikddésével kapcsolatban:



3.4.3.
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Osszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességroél, a
jogszabédlyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes jelezni;

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek
részére torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles
jelezni;

kezeli a polgarmesterek személyi anyagit, ellatia a foglalkoztatassal
kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

kdzponti jogszabalyoknak megfelelden el6késziti, szervezi és lebonyolitja a
vélasztasokat, népszavazasokat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a)

b)

g
h)

i)
k)

)

0)
p)
Q)

a hivatal belsé szervezeti egységei utjn, a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkordket jelen szabélyzatban meghatérozottak szerint ellatja, a
fejezetben nem szabalyozott hatésagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott
felosztja;

a hivatal belsd szervezeti tagozéddsara, munkarendjére és az tigyfélfogadas
rendjére vonatkozoan javaslatot készit a polgarmestereknek;

a hatdskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
és az utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében;

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal kéztisztvisel8ivel, munkavallaloival,
az dnkorményzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben a
munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz6l6 beszamolét, amelyet a jegyz6 terjeszt
a Képvisel-testiilet elé;

irényitja a Hivatal gazdalkodési tevékenységét;

elékésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozéd intézmények esetén, a
magasabb vezet6i megbizas palydzati eljarasat;

adatokat szolgaltat a kézponti szervek felé

elékésziti az  intézmények  létesitésérél,  gazdalkodasi Jjogkorérol,
atszervezésérél, megsziintetésérol, tevekenységi korének modositasardl,
nevének megallapitdsarol sz616 déntés meghozatalat, gondoskodik az alapito
okiratok médositasarol;

elokésziti dontésre a feladatkorébe tartozo feliilbiralati és a térvényességi
kérelmeket;

el6késziti az 6vodai beiratkozasok idépontjanak meghatérozasat;

Osszeallitja a kozéptavu fejlesztési terveket kozmiiveldés és a sport terén.

A jegyz0 kialakitja és mikodteti a belsd ellenérzés rendszerét. Ennek
keretében gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl



Az aljegyzo

3.5 Azaljegyzd

a)
b)

©)
d)

€)

f)

g
h)

i)
k)

ellatja a munkak®éri leirasaban meghatérozott szervezeti egyseg vezeteését

a jegyzét — tavolléte, illetve akadilyoztatdsa eseten — teljes jogkorrel
helyettesiti,

szervezi az onkormanyzat és a hivatal koltségvetési feladatainak a végzéset,
ellatja a jegyz6 ltal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezetdi munkat,
illetve kdzremikodik abban,

segiti a jogszert, kulturalt és méltanyos ligyintézést,

kozremitkodik Mezétar Véaros Onkormanyzata peres tigyeinek vitelében
torvényességi vizsgalatot kezdeményez €s végez,

jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd
szervezeti egységek munkajat,

elldia a nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos jegyz0i
feladatokat.

ellatja az 6nkormanyzat és Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasdgok,
intézmények kézotti kapesolattartast, koordinalja az ligyintézest az
Onkormanyzat részérol.

A jegyz6i referens

3.6 A jegvz6ireferens

a)

b)

c)

a jegyzb és az aljegyz6 szakmai vezetésével elldtja a kozds Onkormanyzati
hivatalhoz tartozé a kirendeltségek vonatkozésdban a jegyzd hatdskorébe
tartozo feladatokat;

kirendeltségek mitkodésével kapesolatos feladatai:

— ellitja a jogszabaly altal a jegyz0 hatdskorébe utalt allamigazgatasi
hatdsagi jogkdroket;

— vezeti, osszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyé munkat,
egységesit a telepiilések hatarozathozatali és rendeletalkotasi munkajat,
figyelemmel a mez6tiri nkormanyzati munkara.

— a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot keszit a
jegyzonek,

— kiadméanyoz a hataskorébe tartozo ligyekben,

—  évente beszamol a jegyz6nek a kirendeltségek tevékenységérdl,

— ajegyzbt — a jegyzd és az aljegyz0 tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén — teljes jogkorrel helyettesiti

— §sszehangolja a kistelepiiléseken folyo munkat,

A jegyz utasitasai szerint részt vesz egyéb feladatok ellataséban.
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Osztalyvezetok

3.7. Az osztalyvezet6k feladatai:

a)
b)

¢)

d)

g

h)

i)
k)

D

Felel6sek az osztalyukon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.
Feladatuk a testiiletek 4ltal meghatérozott célok megvalésitasa. (A végrehajtés
megszervezese, az ezeket akadilyoz6 zavarok megsziintetése stb.)

Vegrehajtjak az SZMSZ-ben megfogalmazott, illetve a polgarmester és a jegyzd
altal meghatarozott feladatokat. Kételesek részt venni a Mezétar Varos
Onkormanyzatinak  Képviseld-testiileti ilésein, a kirendeltség-vezeték a
telephelyiik szerinti testiileti iiléseken.

A Dbizottsagi {léseken az Aaltaluk készitett és a feladatkdriikbe tartozéd
cléterjesztések targyaldsanal eléadoként vesznek részt.

A vezet6i értekezleteken képviselik az osztalyokat.

Kotelesek az osztilyuk feladatainak ellatdsdban valé kozvetlen részvétel,
valamennyi képvisel6-testiileti és bizottsagi dontéstervezet ellenbrzése, azok
szakmai, torvényességi megfelel§ségének vizsgalata,

A polgarmester, alpolgarmester, jegyz6 részére elékészitett dontéstervezetek
(ideértve a kotelezettség-vallalasokat, a lakossdgi tajékoztatd leveleket is)
ellendrzése és szignaldsa,

A hatésagi iigyekben gondoskodnak a tdrvényesség betartisardl, illetve
betartatdsardl, az osztalyuk feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.

a testiilet elé keriilé - a polgarmester vagy a jegyzé altal kiemelt - egyéb iigy
intézésében az osztalyvezetSk kotelesek gondoskodni:

— az osztalyok kozotti egyeztetésrol,

— az osztalyok, valamint mas 6nkormanyzati szervek és nem &nkorményzati
szervek kozotti koordinacié lebonyolitdsardl, illetve ilyen koordinacid
kezdeményezésérol.

Az osztalyvezet6k felelések a vezetésiik alatt allo osztaly szervezett, jogszeril
miikédéséért.

Teljes jogkorrel felelnek a tevékenységi koriikbe tartozé feladatok szakszeri és
hatékony végrehajtasaért.

Biztositjak a gyors feladatellatast, a jogszabalyok maradéktalan érvényesiilését. Az
osztalyvezetdk kotelesek: - az énkormanyzati, tovabba nkormanyzati hatésagi és
kozigazgatdsi hatésagi ligyek hataridSben torténd, torvényes és szakszerd
elintézését biztositani, - a tisztségvisel6i fogadénapokon elhangzott kérelmek,
panaszok ligyében intézkedéseket kezdeményezni és azt szdmon kémi.

Kirendeltség-vezetok

3.8. A kirendeltség-vezetdk a hivatali szervezetben osztalyvezetdi mindségben vesznek részt.
3.8.1. A kirendeltség-vezetdk feladatai:

2)
b)

c)

Az osztalyvezetSket feladat és jogkdrében eljarva ellatjék a feladataikat a telephely
vonatkozasaban a jegyzo és a jegyzoi referens utasitisa alapjén.

Specidlis szakértelmet igényl6 tigyek elintézésébe kotelesek bevonni az
osztalyvezetOket.

A jegyz8 és a jegyzbi referens iranyitasaval elokészitik a telephely szerinti
onkormaényzat bizottsagi és testiileti anyagait.



3.9.A

3.9.1.
392

10
Hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyzo latja el.

Egyvedi 4llamigazgatasi ligvekben a kiadmanyozast gyakorld osztalyvezetd jogosult a
Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogat tovabb nem ruhdzhatja at. Ezen tilmenden az
osztalyvezetok képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett szervezeti egyscg
szakmai munk4javal 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

3.9.3. A média elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a

3.9.4.

3.9.5.

3.9.6.

3.10.

3.10.1.

3.10.2

3.10.3

3.104

jegvzb, a feladatkoriikbe tartozé iigyekben az aljegyz6, a jegyz0i referens, az
osztalyvezetdk, a csoportvezetdk, és a foépitész jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzo, valamint a jegyzd vagy a polgdrmester dltal
meghatalmazott személy latja el. Az dnkormanyzatot, illetve szerveit €rinté perben
meghatalmazottként eljarhat a Képvisel6-testillet tagja, a jegyz6. a hivatal
koztisztviseloje.

A képviseleti jog megadasarél, visszavonasarol a jegyzd, vagy a polgarmester irasban
értesiti a meghatalmazottat.

Torvény, kormanyrendelet alapjan sajat hatdskor gyakorléja ellatja a tevékenyseg
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok kore:

a) kinevezés

b) felmentés

c) vezetdi megbizas adasa, visszavondsa
d) Osszeférhetetlenség megallapitdsa

€) tartalékallomanyba helyezés,
1) kirendelés

2) fegyelmi eljaras meginditasa
h) fegyelmi biintetés kiszabasa.

Egyéb munkaltatoi jogositvanyok:

a) teljesitményértékelés,
b) jutalmazas,

) szabadsagengedélyezés,
d) mindsités.

A hivatal dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja tekintettel az
Motv. 83. § b) pontjaban foglaltakra.

A jegyz6 felett a polgarmester gyakorolja a munkéltatéi jogkort a Motv. 82. §-ban
foglaltak alapjan.

A jegyzé munkéltatéi jogkorében - tekintettel a Motv. 81. § (4) bekezdésében
foglaltakra — az alabbiakat hatirozza meg:



11

- koézszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése

- vezet6i kinevezés, jogviszony megsziintetése,

- aképzettségi, illetve munkakori potlék megéllapitasa,

- aszemélyi illetmény megallapitasa,

- cim adoményozasa,

- amindsitési, egyéni teljesitményértékelési rendszer kialakitasa,

- a kbzszolgélati tisztviselok minGsitése, tovabba teljesitményértékelése,
valamint az ezen alapuld illetmény eltéritése,

- a cafeteria juttatds igénybevétele részletes szabélyainak, az elszamolés
rendjének és a visszatérités szabdlyainak megallapitasa,

- abesorolasi illetményto] eltérd illetmény megallapitasa,

- akartéritési felel6sség megallapitésa,

- ajutalmazas, céljuttatds megallapitasa.

3.10.5 A szervezeti egység vezetSje atruhazott munkéltatéi hatiskérben gondoskodik a
munkahelyi jelenlét és tavollét szabalyainak betartdsérél, nyilvantartasarél,
engedélyezi a munkahelytdl valé tévollétet (napkdzbeni tévollét és szabadsig),
gondoskodik a munkahelyi fegyelem ellenérzésérél. A szervezeti egység vezetdje — a
jegyzé egyetértésével - a helyettesités rend;jét.
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IVv.
A Hivatal belso szervezeti tagozédasa és mitkodése

A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:

Az egységes hivatal szervezeti egységekre, osztlyokra, valamint kirendeltségekre
(telephelyekre) tagozodik.

A szervezeti egységek - tekintettel a kovetkezé pontban foglaltakra - egymasnak
mellérendelt moédon 1atjak el a feladataikat.

Az osztalyokat az osztalyvezet6k vezetik a jegyzo kinevezésével.

Az osztalyszervezeten beliili csoportok szakigazgatasi munkateriiletek szerint kerlilnek
kialakitasra. Elikon — kinevezésiik esetén - csoportvezetdk allnak, akiknek vezetdi
megbizasat hatarozatlan idére a jegyzd adja. A csoportvezetdk kotelesek a csoport
munk4jat az osztalyon belill az osztalyvezetonek aldrendelten vezetni.

A csoportvezetdk kozill az osztdlyvezetd javaslatdra nevezi ki az osztalyvezetd
helyettesét a jegyz6, melyet a munkakéri leirdsban kell rogziteni.

A telephelyeken 4llandé kirendeltségek miikodnek, melyeket a kirendeltség-vezetSk
iranyitanak a jegyz6i referens itmutatasa alapjan. A kirendeltségek miikodésével és a
kirendeltség helye szerinti képvisel6-testiileti, bizottsagi, valamint nemzetiségi
onkorményzati tevékenység torvényességével kapcsolatos feladatok iranyitasa a
jegyz6i referens felelésségi korébe tartozik.

A hivatali irdnyitasaban, a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott tigyekben az
Onkorményzati és Jogi Osztdly vezetbje iranyitasi, feliigyeleti, ellenérzési jogkorrel
rendelkezik a tobbi szervezeti egység felett.

A hivatal szervezeti egységei (tovabbiakban: szervezeti egység):
A mezéturi székhelyen:
Onkormaényzati és Jogi Osztaly:

—  Onkormanyzati és Szervezési Csoport
— Jogi Csoport

Gazdalkodasi és Adoligyi Osztaly:
— Pénziigyi és Szamviteli Csoport
— Adoéiigyi Csoport

Hatosagi Osztaly:

— Szocialis Hatosagi Csoport
— Altalanos Igazgatasi Csoport
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Virosiizemeltetési Osztaly
Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly
Kozvetlen jegyzoi iranyitas alatt:

— Vagyongazdélkodasi feladatok

— Bels6 ellen6rzési feladatok

A kirendeltségeken:

Mezétiri Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltsége
Mezéturi K6zos Onkorményzati Hivatal Mezohéki Kirendeltsége
Mez6tiri K6zos Onkormanyzati Hivatal Mesterszéllasi Kirendeltsége

A belsé szervezeti egységek (osztdlyok) élén osztilyvezetd 4ll, a telephelyeket
kirendeltség-vezetd iranyitja, akik hatarozatlan idére sz6l6 vezetdi megbizasit a
jegyzotél kapjak. A 4.2. pontban meghatarozottak kivételével hivatal osztélyai,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek egymassal egyiittmiikddni
a feladatok ellatasaban.

A kirendeltségen dolgozok munkdjuk sordn a jegyzé és a jegyzOi referens
iranyitasaval el6készitik a sajét telepiilések vonatkozaséban a testiileti ddntéshozatalt,
végzik a hatdsagi tigyek dontés elokészitd feladatait.

Feladataikat — a megfeleld szakmai kontroll gyakorlasa érdekében, figyelemmel az
osztalyok kozotti feladatmegosztisra - a jegyz6i referenssel és a hivatal
osztalyvezetSivel egyiittmikddve kotelesek ellatni. A szervezeti egységek vezet6i a
kirendeltségen dolgozok szakmai segitségkérése esetén haladéktalanul kotelesek
szakmai segitséget nyujtani a kirendeltség dolgozodinak részére.

A szervezeti egységek feladatai:

Biztositjdk az Onkormanyzati feladat- és hataskorSk szakszerli, id6szerli és
maradéktalan gyakorlasat.

Feladataik végrehajtisa soran kotelesek az Onkorményzatok a véros, a kozds
hivatalhoz tartozé telepiilések érdekeit szem elétt tartani. Kotelesek az
onkormanyzatok, a telepiilések érdekeinek figyelembe vételével tigy eljarni, hogy
munkéjukkal a telepiilések fejlédését, gyarapodasat szolgaljak.

Feladatkoriikben elkészitik a képviselS-testilleti és bizottsagi elStetjesztéseket, a
rendelet-tervezetet, a hatarozat-tervezetet.
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Az elbkészités soran kotelesek az alkalmazott jogszabalyok hatalyossagat,
hatalyosulasat figyelemmel kérni.

4.43. Biztositjdk a képviselok munkajahoz szitkséges tdjékoztatdst és Ugyviteli
kozremiikodést.

4.4.4. Kivizsgaljdk a képviseléi interpellaciokat, azokra a vonatkozo hatalyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, és amennyiben sziikséges feladatkoriikben eljarva intézkednek.

4.4.5. Végrehajtigdk az Onkormanyzati rendeletben vagy hatdrozatban meghatarozott
feladatokat.

4.4.6. Elosegitik a képvisels-testiilet és a bizottsadgok mitkodését.

4.4.7. Koézemilkkodnek a polgarmester, a jegyzd honvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi feladatainak ellatasaban.

4.4.8. Elbkészitik a képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt, a
szervezeti egység feladatkdrébe tartozo kozigazgatasi hatosagi ligyeket.

4.4.9. Ellatjak a feladatkoriiket érintd dontésekbol, szerzodésekbdl eredd feladatokat.

4.4.10. Déntésre eldkészitik és végrehajtjdk a tarsulasi tigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat.

4.4.11. Segitik és tevékenyen kozremitkddnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen
vegyen részt az eurépai unids és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok
elokészitésében.

4.4.12. A feladatkoriiket érintéen statisztikai adatgytjtést és adatszolgaltatast végeznek.
4.4.13. Ellatjék az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

4.4.14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint mas kozigazgatasi hatésagokkal.

4.4.15.Kezdeményezik, és szakterilletiiket érintden kozremikodnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

4.4.16. Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokat.

4.4.17. Tevékenységiik soran kotelesek az egylittmilkddésre. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatét is érint6 tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozo tigyekben, tovabba a képviselé-testiilet és
szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezeté felelds, akinek a
feladat ellatasa az SZMSZ szerint a feladatkorébe tartozik.

4.5. A szervezeti egység vezetdje
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A szervezeti egység €lén annak vezetdje all. A szervezeti egység vezet6jét —
kinevezése esetén - a szervezeti egység vezetd helyettese, illetve a csoportvezetk
segiti munk4jaban.

A szervezeti egység vezetdje az SZMSZ-ben, mis belsé szabalyzatban, valamint a
munkakéri leirdsban foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet.

A szervezeti egység vezetGje a vezetdi megbizasit a jegyz6tél kapja. A szervezeti
egység vezetdje a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarél sz6lo tdrvényben
meghatdrozott fOosztilyvezeté-helyettesi szintnek megfelelé vezet6i besoroldsu
illetményre jogosult.

A szervezeti egység vezetGje a kiadmanyozasrél alkotott szabélyzatban
meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

A szervezeti egység vezetSje gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi,
ligykezeléi és munkavallaléi tekintetében az 4truhdzott munkaltatoi jogokat. Ezen
jogkor keretében utasitési joggal rendelkezik a szervezeti egységbe beosztott dolgozok
felett.

A szervezeti egység vezet6i a feladataik ellatasa soran egyiittmiikodésre kotelesek.
A szervezeti egység vezettje felel6s:

a szervezeti egység munkdjaért, annak jogszerti miikodéséért;

a szervezeti egységen beliilli munkamegosztds kialakitdsaért, a hatékony
munkavégzésért és az ligyintézok feladatainak meghatérozasaért;

a képviselo-testiileti elGterjesztések tényeken alapuldé és jogilag szakszeri
elokészitéséért;

a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsdgok és a képviselé-testiilet onkormanyzati
dontéseinek iddbeni, szakszerl végrehajtasanak megszervezéséért;

a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarél szolé jelentések, képviseldi
kérdésekre és interpellaciokra adando vélaszok elkészitéséért;

a jegyz6 megbizasabol ellatott (kozigazgatasi) hatdsagi ligyek intézéséért;

a szervezeti egyseg feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati hatdsagi tigyek intézéséért;

a szervezeti egység feladatkérébe tartozd ligyekben az allampolgarok szakszerd,
gyors, kozérthetd tajékoztatasaért;

a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasiért és az iroddkon
beliili szervezeti egységek k6zotti informacidaramlésért;

a munkaidét, ligyfélfogadasi idot érinté intézkedések és a munkafegyelem betartisaért,
ellendrzéséért.

4.5.8. A szervezeti egység vezet6jének feladatai:

részt vesz a képviselS-testiilet iilésén és a szervezeti egység feladatkdrét érintd
napirend targyaldsanal a bizottsagi tiléseken;
kezdeményezi az 6nkorméanyzati rendeletek modositasat;
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kezdeményei az adminisztrativ terhek csokkentését a tdrsadalmi és kozponti jogi
kornyezet véltozasa vagy felhatalmazasa esetén,;

elfogadasra eldkésziti, elkésziti azokat a jogalkotasrél sz616 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdésének j) pontjaban meghatarozott normativ utasitast (szabalyzatot,
utasitast) a szervezeti egység éltal ellatott feladatok tekintete€ben;

elkésziti a polgarmester és a jegyz0 - mint a vdégrehajtasért felelés - nevében a
képviseld-testiileti hatarozat végrehajtasarél sz616 beszamolot;

elokésziti a képviselé-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyz0 hatdskorébe vagy
feladatkdrébe tartozé munkaltatdi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos tigyeket;

kozremiikodik az Snkormdanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok irdnyitdsaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elbkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében;

biztositja a jegyz6i hataskdrok gyakorlasat a (kdzigazgatasi) hatosagi tigyek intézese
korében;

rendszeresen beszamol a szervezeti egység tevékenységér6l a jegyzomek, a
polgarmesternek;

elfogadasra eldkésziti a polgarmester, vagy a jegyz0 hataskorében megalkotando és a
szervezeti egység feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok szitkség szerinti
modosito javaslatait;

gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseléi, iigykezeldi és munkavallal6i
tekintetében az 4truhdzott munkaltatoi jogokat;

elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozdinak munkakori leirasat,
meghatdrozza a helyettesités rendjét;

a szervezeti egységbe beosztott dolgozok tekintetében gondoskodik a munkakdri
leirasban foglalt feladatjegyzék - a hatdlyos jogi szabalyozast is feltlintet6 -
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol;

elfogadasra elokésziti a mindsitéseket és teljesitményértékeléseket;

elkésziti az osztalyok dolgozéit érintd szabadsagolasi iitemtervet, engedélyezi az €vi
rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét;

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, iddtartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

kezdeményezi a jegyzénél a megiiresedett allashelyek betSltését, javaslattal €l a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara;

javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozésara;

biztositja a munkafolyamatokba ¢épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzes
miikddését;

gondoskodik az osztdlyokon a szabélyszer(i ligyiratkezelés megvalositasarol, igy
kiiléndsen az tigyiratok nyilvantartasarol, az iktatasrol, az irattari feladatok elltasarol;
gondoskodik az énkorményzatot és a hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozo kdzérdeki
adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd



4.5.9.

4.5.10.

17

megjelenitéséhez sziikséges adatok Ssszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol, tovabba
azok nyilvanossagra hozatalarél,

1észt vesz az Onkormanyzati és J ogi Osztaly munkéjaban,

kdzremiikddésével segiti a telephelyek szakmai munkajat.

A gazdalkodasi- és adoiigyi feladatokat ellaté szervezeti egység vezetGjének kiilonos
feladatai:

gondoskodik a koltségvetési rendelettervezetek elkészitésérd]l és sziikség szerinti
modositasairol,

felel6s a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasarol, végrehajtasrol sz0lo beszémolok
elkészitésérol,

kdzremilkddik az onkorményzatokat érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzasok, és fejlesztések pénziigyi ellatasarol
idében gondoskodik,

gondoskodik az allamhaztartds szdmara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamolési kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

ellatia az allamhéztartssi térvényben, valamint az Avr-ben meghatarozott a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje szaméra meghatirozott valamennyi egyéb
feladatot.

A csoportvezetd az osztélyvezetd utasitisa alapjdn irAnyitjia a csoportot. Az
osztalyvezetd helyettessé kinevezett csoportvezet akadélyoztatasa esetén helyettesiti
altalanos jogkorrel az osztalyvezetét.

4.6. A szervezeti egységek feladatai:

4.6.1. Onkorményzati és Jogi Osztaly feladatai:

4.6.1.1

- Az 6nkormanyzati és szervezési csoport feladatai:

Szervezési feladatok:

— Gondoskodik a Képvisel6-testiilet és bizottsdgainak miikodési feltételeirdl, ezzel
egylitt elkésziti a jegyzokdnyveket,

— Végzi a Képviscl6-testillet és bizottsigainak miikodésével Osszefliggd szervezési
leladatokat, ezzel egyiitt elkésziti a jegyzokonyveket,

— Ellatja a képviselsi munka segitésére iranyulé szervezé tevékenységet,

— A kisebbségi onkorményzatok részére adminisztriciés kérdésekben igény esetén
segitseget nyujt. Torvényességi segitséget nyljt a kisebbségi o6nkormanyzatok
testiileti {ilésein.

— Kozremilkodik a  feladatkdrébe tartozé  képviselS-testileti, bizottsagi
eldterjesztések elkészitésében.

— Gondoskodik a Képviseld-testillet és bizottsagok dontései végrehajtasanak
megszervezéséhez €s a végrehajtasi hataridok betartasihoz sziikséges vezetdi
intézkedések elokészitésérol.
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—  Elkésziti a két iilés kozott tett fontosabb intézkedésekrdl, targyalasokrol szolo
tajékoztatét, valamint kozremikodik a lejart hataridejii  képviseld-testiileti
hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentés elkészitéseében.

_ Belsé szabalyzat alapjan elldtia a kozérdekii adatok és a kozérdekbol nyilvanos
adatok igénylésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

— Végzi az onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, tisztségviseldi, jegyzoi
utasitasok, korlevelek szamitogépes feldolgozasat,

—  Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabélytarba (NJT) valo
feltoltésérol, tovabba az egységes szerkezetbe foglalt rendeletek honlapon torténd
megjelenitésérdl,

— Elkésziti a képviselo-testilleti és bizottsagi meghivokat, folyamatosan aktualizalja
és megjeleniti a honlapon.

—  Gondoskodik a feladatkorébe tartozo adatok honlapon torténé kozzétételérdl a
Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltak szerint.

— Igény esetén részt vesz a Hivatal szervezeti egységei altal szervezett egyeztetések
jegyzOkonyveinek elkészitésében.

— Ellatja a Hivatal Iratkezelési szabalyzatiban foglaltak szerint az iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

—  Torvényességi segitséget nyujt a Képviselo-testiilet bizottsagainak testiileti Gilésein,
a bizottsagi jegyzokonyveket ellendrzi,

— A tdrvényességi feliigyelettel kapcsolatot tart a Nemzeti Jogszabalytar hivatalos
oldalan keresztiil. Az érkezett leveleket azonnal tovabbitja a Jegyzének.

Polgarmesteri titkarsagi feladatok:

Nemzetkozi kapesolatokkal osszefliggd feladatok:

Feladata a testvérvarosi kapcsolatok kialakitisa, a meglévo egylittmikddések apolasa,
egyéb nemzetkozi kapcsolatok ellatasa.

Feladata az Onkorményzat nemzetkdzi programjainak szervezése, lebonyolitasa.
Koordindlja a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott Nemzetkdzi kapesolatok
szakfeladat pénziigyi felhasznalasat.

Gazdasagi kapcsolatokat épit, a helyi gazdasagi szerepl6kkel kapcsolatot tart.

Kapcsolatot tart a Magyarorszagra akkreditalt kiilfoldi képviseleti szervekkel, diploméciai
testiiletekkel (nagykdvetségek, kulturdlis intézetek, gazdasagi szervezetek, stb.), valamint
a Mez6tlrra telepiilt nemzetkozi cégekkel, vallalatokkal.

Altalanos feladatok:

Kozremiikodik a Varoshaza rendezvényeinek lebonyolitasaban.

Protokoll feladatokat lat el.

Kozremikodik a  Varoshdzan tartott  konferencidk, szakmai tandcskozasok
lebonyolitdsaban, megszervezésében.

Gondoskodik a Polgirmester napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarndi, koordinatori
feladatok ellatasarol.

Mezbtir.hu weboldal mikddtetéséhez kapesolddo feladatok:

A varosi honlap, mint marketing eszkdz tartalmi szerkesztése, napi miikddtetése,
folyamatos karbantartasa és fejlesztésében valé kozremtikodeés.

A vérosi honlap megjelenésével (design, tartalom), az Onkormanyzat varosmarketing
stratégidjanak megfeleld a véros belso és kiils6 PR tevékenység tamogatasa.
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— Kozremiikodik a véros kiemelt programjaihoz, projektjeihez kapcsolédé tevékenységek
varosi honlapon térténé marketing tdmogatasdban, megjelenitésében.

— A kiilonbsz6 célesoportoknak sz616 befektetés-oszténzd, idegenforgalmi, stb. kiadvanyok
megjelenitése a varosi honlapon.

Személyiigyi feladatok:

— Intézi a Hivatal munkatirsainak személyzeti és munkaiigyeit, ennek sorin egységes
kozponti személyi nyilvantartist vezet, biztositja a szitkséges adatszolgaltatasokat,
elokésziti a személyzeti és munkailigyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat,
szervezi a koztisztvisel6k oktatasat, egyedi tovabbképzését, alapvizsgajat, szakvizsgajat,
kotelezd tovabbképzését (képzési referensként) a Probono rendszerben. A Hivatal és az
Onkormanyzat személyi alloményanak kinevezéseit, azok maédositasait, ezzel Gsszefiiggd
munkaiigyi intézkedéseit (tdvollétek, megbizasi szerzédések, stb.) rogziti, illetve atvezeti a
KIRA rendszerben. Elokésziti a cafetéria juttatdsokhoz kapcsol6dd igényfelmérést, és
szamfejtést. Szervezi a soros és soron kiviili foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatokat.

— Gondoskodik a kozszolgélati tisztviselok jogallasardl szol6 torvény, a kozalkalmazottiak
jogallasarol szol6 térvény és a Munka Toérvénykonyve helyi végrehajtasat biztosito
képviselo-testiileti, bizottsdgi, polgirmesteri, jegyzdi intézkedések megtervezésérsl,
el6készitésérdl, végrehajtasarol és nyilvantartasarol.

— Ellatja a koztisztvisel6i és képviselsi vagyonnyilatkozattal 6sszefiiggé feladatokat.

— Intézi az Onkorményzati és tarsulasi intézményvezetékhoz kapesolodé palyaztatast, a
szakmai osztallyal egyiittmiikddve valamint az intézményvezetékhoz kapcsol6ds
személyzeti és munkatigyi feladatokat.

— Kozremiikddik az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 4ll6 gazdasigi tarsasagok
vezetd  tisztségviseldinek munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok  ellatasaban.
Kozremiikddik e gazdasdgi tdrsasagok vezetd tisztségviseldinek, konyvvizsgaléjanak,
valamint az Onkorményzati alapitdsi alapitvdnyok kuratériuma tagjainak feltigyel6
bizottsdga tagjainak megbizasara, visszahivasira vonatkozéd testiileti elSterjesziések
elkészitésében a szakmai osztéllyal és a tarsasaggal egyiittmiikodve.

— Részt vesz a Mez6tir-Mesterszdllis Ovodai Tarsulds kozponti 6voda intézményvezetdi
allashelyére kiirt palydzati eljards lebonyolitdsiban, tovabba az intézményvezetdi
munkakér ellatasahoz sziikséges atadas-atvétel lebonyolitdsaban.

— Ellatja az Onkorményzat éltal 1étrehozott alapitvanyokkal kapcsolatos testiileti dontéseket
el6készitd és egyéb hivatali feladatokat, tovabba kozremikédik az alapitvanyokra
vonatkozéan a személyi dontést kovetben a birdsagi nyilvantartasba vételi kérelmek
elokészitési feladataiban.

— Ellatja az 6nkormdnyzati képviselok valamint a képviselé-testiilet bizottsagai tagjainak és
csaladtagjaik vagyon- és gazdasagi érdekeltségi nyilatkozataival kapcsolatos
onkormanyzati el6készité feladatokat és részt vesz az ezzel kapcsolatos bizottsagi és
testiileti eloterjesztések el6készitésében.

— A létszdmgazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben egyiittmikodik a Gazdalkodasi €s
Adéiigyi osztéllyal.

— Ellatja az igazgatisi szakfeladathoz kapcsolodd - hatélyos bels6 utasitasok szerinti -
pénziigyi el6készité feladatokat (nem rendszeres juttatdsok szémfejtése, onkormanyzati
megbizasi szerzédésekkel dsszefiiggd feladatok, stb.)

— Végzi az esélyegyenl6ségi tervhez kapcsolodo elékészité feladatokat és egyeztetéseket.
Az esélyegyenldségi referensi feladatokat az Osztaly kijel§lt munkatarsa latja el.

— Ellatja az Onkormanyzat altal nyWjthaté munkaltatéi kolcsonokkel kapcesolatos teljes
elokészitd és lebonyolité feladatokat.
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— ElBkésziti az Onkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott munkavallalok foglalkozas-
egészségligyi szolgaltatdsi szerz6dését. Szervezi a Hivatal munkavallaloinak soros €s
soron kiviili foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat.

— Intézi az Onkormanyzatndl és a Hivatalnal tdmogatott foglalkoztatasi formédkban,
koézfoglalkoztatisban, osztondijas, nyari didkmunka foglalkoztatds keretében munkat
végzék munkatiigyeit, ennek soran egységes munkaligyi nyilvéantartast vezet. Biztositja a
szitkséges adatszolgaltatisokat, elkésziti a pénziigyi elszamolasokat, eldkésziti a
személyzeti és munkaiigyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat.

Informatikai feladatok:

— Folyamatosan miikodteti a Hivatal szamit6gépes rendszerét.

— Feladata informatikai stratégia készitése és karbantartasa, végrehajtasanak biztositasa.

— Javaslatot tesz programfejlesztésre, kidolgozza a fejlesztésre, korszeriisitésre vonatkozo
javaslatokat.

— Az e-kozigazgatds feltételeinek megteremtése  érdekében  kozremikddik az
infrastrukturélis hattér kialakitasaban és izemeltetésében.

— Rendszergazda feladatokat 1at el és segiti az adatgazdak feladatait.

— TFeliigyeli a programrendszerek milkddését, kapesolatot tart a rendszerek készitoivel.

— Bels6 projektek kisebb fejlesztési munkalatait végzi, és izemben tartja azokat.

— Részt vesz, illetve kdzremilkddik a dolgozok informatikai képzésének szervezésében,
végrehajtasaban.

— Folyamatosan biztositja a varosi honlap mikddését.

— Biztositja a kozérdekii adatok kozzétételét.

— Informatikai bels6 szabalvzatokat készit, azokat 6sszehangolja, karbantartja.

—  Méri, ellenérzi az informatikai szolgaltatdsok mindségét.

— Az orszagos hataskori szervekkel egyiittmiikddve biztositja a valasztasok informatikai
hatterét.

— Gondoskodik a Bizottsagi iilésck és a Képvisel6-testiileti {ilés informatikai tdmogatasarol,
irAnyitja a Képviselo-testiileti iilés internetes kézvetitését.

— Az Onkorméanyzati ASP-hez kapcsolodé informatikai, szervezési, adminisztrativ
feladatokat ellatja.

— Elektronikus tigyintézéshez kapcsoldédo informatikai feladatokat ellatja.

Kulturalis feladatok:

— Kozremikodik az Onkorményzat kozgyljteményi, koézmiivelddési és mivészeti
intézményeinek fenntartéi, és gazdasigi tarsasagainak tulajdonosi iranyitasdban,
ellendrzésében, elokésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket, kapcsolatot tart
mindezen szervezetekkel.

— Kozremukodik kozgyljteményi, kézmiivelddési és mivészeti intézmények, gazdasagi
tarsasagok vezet6i allashelyeire kiirt palyazati eljarasok lebonyolitisaban.

— Ellatja az el8add-miivészeti, illetve a kulturdlis torvénybdl és egyéb jogszabalyokbol
ad6doé fenntartoi feladatokat.

— Elldtja a helyi o6nkormanyzatok konyvtdri, kozgytjteményi és kozmiivelddési
érdekeltségnoveld tamogatdsardl sz616 jogszabalyok alapjan jelentkez6 feladatokat.

— Elokésziti az eseti jellegii és folyamatos egyiittmiikddésre irdnyulé kozmivelédési
megallapodasok megkotését, feliilvizsgalatat, aktualizalasat, ellatja e megallapoddsokban
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foglaltak megval6sitasshoz sziikséges testiileti dontéseket eldkészits és egy€b hivatali
feladatokat.

Ellatja a K6zmiivel6dési céld timogatds biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a virosban miikédé kulturalis egyesiiletekkel, korokkel,
muvészeti csoportokkal, egyiittesekkel, tarsadalmi és civil szervezetekkel.

Koordindlja a Mez6turi Kozmiivelédési és Sport Kozhaszni Nonprofit Kft. 4ltal
szervezett hivatalos, nemzeti és varosi linnepek szervezését és egyuttmikodik mas
szervezetekkel az egyéb virosi iinnepek, rendezvények megszervezése, lebonyolitasa
érdekében.

Ellatja a varosban felallitasra keriild koztéri szobrok elhelyezésével kapcsolatos palyazati
¢s egyéb feladatokat, beszerzi a képzOmiivészeti lektoratus szakvéleményét,
Kézremiikddik a meglév6 koztéri szobrokkal és egyéb miivészeti alkotassokkal
kapcsolatos ligyek intézésében.

Részt vesz a kozmivelddési, kozgytijteményi &s miivészeti intézmények, szervezetek
folyamatos és eseti timogatésanak elékészitésében és végrehajtasaban.

Ellatja a vérosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal, a Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Onkormanyzattal, a Karcagi Tankeriileti Kézponttal, valamint a megye
kulturélis, k6zmivelddési, kozgytijteményi és miivészeti intézményeivel, szervezeteivel.
Elkésziti Mez6tar Véaros Kulturdlis koncepcidjat, majd nyomon kéveti az abban
meghatarozott feladatok teljesiilését.

Részt vesz a telepiilési értéktar bizottsdg munkéjaban.

Kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel, koordindlja a civil szervezetekkel
kapcsolatos iigyintézést a Hivatalon beliil, kozremiikodik a szakmai anyagok
kidolgozasaban, valamint a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, foérumok,
rendezveények viérosi szintii koordinaciéjaban, szervezésében.

Képviseli az Onkonnényzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
forumokon.

Ké6zremikodik a szakteriiletekhez tartozé varosi szintd rendezvények szervezésében.
Elvégzi a vérosi rendezvények koordinaldsival kapcsolatosan felmeriilt feladatokat,
valamint koordinélja a vérosi rendezvények elégedettségmérését.

Ifjusagi feladatok:

Kapcsolatot tart az oOnkormanyzati és nem onkorményzati fenntartdsu ifjusagi
szervezetekkel, az ifjusdg miivel6dését, szérakozésat szolgald intézményekkel.

Segiti és ellenérzi az ifjisagi €s didk érdekképviseleti és érdekvédelmi jogositvanyok
érvényesiilését.

Tamogatja az ifjisdgi Onszervezddést, képzéseket, konferencidkat szervez, segiti a
nemzetkozi ifjasagi kapcesolatok fejlesztését.

Végzi, illetve koordindlja Mez6tur Varos Ifjusagi koncepcidjaban foglaltak végrehajtasat,
Elvégzi az ifjusag teriiletéhez kapcsolédd helyi, illetve orszagos kitiintetéseket érintd
feladatokat.

Végzi a Gyermek és ifjuségi célu timogatas biztositaséval kapcsolatos feladatokat.
Szervezi, koordinalja a varosi ifjisagi rendezvényeket, programokat, illetve tartja a
kapcsolatot a rendezvények szervezbivel.

Képviseli az Onkorményzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
féorumokon.

Ko6zremiikodik a szakteriiletekhez tartozé vérosi szintii rendezvények szervezésébe.
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Sport feladatok:

Kapcsolatot tart a Mezotliri Kozmiivelddési és sport Kézhaszni Nonprofit Kft.-vel.

Részt vesz az Onkorményzati sportfinanszirozas feladatainak ellatdsaban, az
Onkormanyzat 4ltal nydjtott sporttdmogatisok meghatdrozaséban, el6késziti  ¢€s
végrehajtja e témdban a testiileti, bizottsagi donteseket.

Ell4tja a Sportcélii timogatés biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a varosi sporttal kapcsolatos dijak adoméanyozéasival dsszefiiggd feladatokat.
Feladatkdrében gondoskodik az allami sportinformacids adatszolgaltatas lebonyolitasardl.
Ko6zremiikodik a sport hosszii tavi fejlesztési céljainak megfeleld varosi sportkoncepci6
megvalositasaban.

Kapcsolatot tart a vérosban miikodé sportszervezetekkel, a J asz-Nagykun-Szolnok
Megyei Onkorményzat és az orszagos szakiranyitas sportért felelds szervezeti egységével,
az Onkormanyzat 4&ltal tdmogatott sportszervezetekkel, az utobbi vonatkozéséban
elokésziti az 6nkormanyzati dontéseket.

Folyamatos kapcsolatot tart a helyi didksport egyesiiletekkel.

Képviseli az Onkorméanyzatot a szakteriiletéhez tartozd rendezvényeken, szakmai
forumokon.

Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozé vérosi szintli rendezvények szervezésében.

Koznevelési feladatok:

Ellatja a Mezotar-Mesterszallas Ovodai Tarsulas altal fenntartott dvodék fenntartoi
iranyitasat, ellendrzését, eldkésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket.

Ellatja a Mezotir-Mesterszallas Ovodai Tarsulas Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hézirendjének, Pedagdgiai Programjanak és Tovabbképzési Programjanak jovahagyasra
torténd elokészitését.

Folyamatos kapcsolatot tart a Mezoétir-Mesterszallas Ovodai Téarsulas kdzponti 6voda
vezetbjével, ellendrzi az intézmény torvényben meghatarozott és alapité okirat szerinti
mukodését.

Kozremikodik a Mezétar-Mesterszalldas Ovodai Tarsulas altal fenntartott 6voddkban
jelentkezé maximalis csoport tullépésének engedélyeztetésével kapcsolatos fenntartéi
dontések elokészitésében.

Nyilvantartja a Mezdtur-Mesterszéllas Ovodai Tarsulas 4ltal fenntartott Ovodakban
jelentkez betoltetlen allashelyeket.

Gondoskodik a Kozoktatasi Informacios Rendszer adatbazisanak kezelésérdl a MezOtur-
Mesterszallas Ovodai Tarsulds altal fenntartott dvoddk vonatkozasdban, valamint a
Mezbtir Varos terilletén él6 hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek/tanulok vonatkozasaban.

Részt vesz a Mezétar-Mesterszallas Ovodai  Térsulds altal fenntartott 6vodak
gazdalkodasaval, a Karcagi Tankeriileti Kozpontnak atadott koznevelesi intézmények,
valamint a Karcagi Szakképzési Centrumnak atadott szakképzési intézmények
vagyongazdalkodéasaval 6sszefiiggd dontések eldkészitésében.

Nyilvantartast vezet az 6vodai nevelésre kotelezeit gyermekekrol, illetve ellatja az
dvodakotelezettség teljesitésével kapesolatos feladatokat.

Kozremikodik a Mezotir Varos Onkormanyzata Esélyegyenl6ségi Programjanak
végrehajtasaban.

Sziikség szerint kozremitkodik a gyogypedagogiai dthelyezésekkel kapcsolatos hatosagi
munkaban.
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— Egyiittmikddik a nem 6nkorményzati fenntartasu (allami, magan, egyhazi, alapitvanyi)
kdznevelési intézményekkel.

— Elokesziti és végrehajtja a Varosi kozépiskolai 6sztondijjal kapcsolatos dontéseket.

— ElSkésziti az 6vodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos mésodfoku dontéseket.

— Kapcsolatot tart a trténelmi egyhazak képviselbivel és a varosban miksdé egyhazakkal,
felekezetekkel.

— Végzi az Oktatasi célu tAmogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a szakteriiletéhez tartozé kitiintetésekkel kapcsolatos feladatokat.

— Képviseli az Onkormanyzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
forumokon.

— Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintii rendezvények szervezésében.

Varosmarketing és turisztikai feladatok:

— Javaslatot tesz a marketingcsatornék, marketingeszk6z0k hasznalatara, varos imdizs
kiadvanyok elkészitésére.

— Kozremikédik az 6nkorményzati rendezvények szervezésében.

— Szervezi, koordindlja és lebonyolitia a vérosi és a Hivatal altal szervezett tarsadalmi
rendezvények programjait.

— Egyiittmiik6dik a Mezétari Turizmusfejlesztési Kft.-vel, és a Tourinform Irodéval.

— Részt vesz a turizmushoz k6t6d6 projektekben, a varos érdekeit képviseli.

— Kozremiikodik a véarosmarketinghez kot6dé rendezvények szervezésében, promdcids
tevékenységben, hazai és nemzetkoézi kiallitasokon.

— Elkésziti a varosmarketing tervet és végrehajtja az abban meghatarozott feladatokat.

— Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskorébe tartozéd varosmarketing kiadvanyokat, lektoralja
az Onkormanyzat altal megjelentetni kivant egyéb idészaki kiadvanyokat, t4jékoztatd
anyagokat.

— Kialakitja és miikédteti a varosmarketing informaci6s rendszert.

— Kapesolatot épit ki és tart fenn szakmai szervezetekkel és varosi civil szervezetekkel,
véllalkozasokkal.

— Biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyiittmiikdés
adminisztraciés-dokumentaciés  hatterét, a kommunikécié folyamatossagat, az
informaécidk hitelességét és naprakészségét.

— Folyamatosan informaciét gytijt a varosmarketing tevékenység ellatdsshoz, az
informécidkat rendszerezi és igény szerint tajékoztatést nyujt a varosvezetés felkérésére a
lakossag, a véllalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.

— Szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteri hivatal és az Onkormanyzat mas
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

— Ellatja az 6nkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat.

— A varos turisztikai stratégiajat kidolgozza, végrehajtasaban kézremiiksdik.

— Kapcsolatot tart az idegenforgalmi szféra résztvevdivel.

— Turisztikai tigyekben lakossagi megkeresések intézésében kozremiiksdik.

— Részt vesz a turisztikai vonzer§vel biré rendezvényeinek szervezésében.

— A Turisztikai palyazatokat figyelemmel kiséri, és kozremiikodik a turisztikai palyazatok
megirdsaban.

4.6.1.2. A jogi csoport feladatai:
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— Ellitja - jelen szabalyzat VIL fejezet 7.15. pontjaban foglalt kivételekkel - a
Képviseld-testiilet és a bizottsagok, a Berettyd-Kérds Tobbeelu Tarsulas Téarsulési
Tanacsa, és a Mez6tir-Mesterszallds Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tandcsa elé kertild
eloterjesztések torvényességi ellendrzését.

— Jegyvzd kiilon utasitasara ellatia a tisztségviseldi dontéstervezetek torvényességi
ellendrzését, és a Jegyz0 egyéb torvényességi ellendrzési hatdskdrébe tartozo
feladatokat.

_ TFelkérésre kozremiikodik a kozbeszerzési eljaras nyertes ajanlattevojével
megkotendd szerzédéstervezet el6készitésében,

— Figyelemmel kiséri az Onkorményzati feladat- ¢s hataskoéroket  érintd
jogszabalyvaltozasokat, alkotmanybirdsagi hatdrozatokat, birdsagi dontéseket €s
ezekrol sziikség esetén tajékoztatja a szakmai szervezeti egyseéget.

— Megkeresés alapjan  kozremikodik az  elterjesziések, dontéstervezetek
elékészitésében, igény szerint segitséget nydjt, tovabbd a Jegyzd felkérésére
eloterjesztéseket, dontéstervezeteket készit.

— Jogalkalmazasi, jogértelmezési kérdésekben segitséget nvijt a Hivatal belsd
szervezeti egységei részére. A segitség kérése torténhet szoban, vagy ha a kérdés
bsszetettsége  indokolja, irasban, Az irdsos megkeresésekre irasban ad
allasfoglaldst. A szervezeti egység irasban torténd megkeresese €s az erre adott
allasfoglalast tartalmazé vélaszadds a Jegyz0 egyideji tajékoztatasa mellett
torténik. Igény esetén jogértelmezési kérdésekben szakmai forumokat, egyeztetést
SZEerveZ.

—  Gondoskodik a feladatkdrébe tartozd adatok honlapon torténd kozzétételérdl a
Hivatal kézérdekli adatok megismerésére és kozzétételére vonatkozo szabalyzata
szerint.

— Kézremitkodik az alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos - szemelyi
kérdéseket, valamint kifejezett szakmai teriileteket nem érintd - alapité okirat
mddositassal kapcsolatos el8terjesztések elokészitésében.

— Kozremikkodik a gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos - szemelyi kérdéseket,
valamint kifejezett szakmai teriileteket nem érintd - tarsasdgi szerz8dés/alapitd
okirat/alapszabaly modositéssal kapesolatos el6terjesztések elokészitésében.

—  Ko6zremiikodik a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében, véleményezésében,
és a jogszabalytervezetek véleményezésében.

—  FEllenérzi a helyi rendeletek, hatarozatok egységes szerkezetbe foglalasat.

— Egészségbiziositasi ellatasok megtéritése korében egylittmikodik az érintett
osztalyokkal.

— A birésagi eljarasokban segitséget nyujt az Onkormanyzat, illetve a Hivatal jogi
képviseletét ellatd Jogtanacsos részére.

—  Végzi a birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat,

— Az adéligyi birsdg kivételével elldtja a birsdgok behajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

— Torvényességi segitséget nydjt a Képviseld-testillet bizottsagainak {ilésein, a
bizottsagi jegyzokonyveket ellendrzi.

— Ellatja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
57616 torvény szerint a NATH elndkének értesitésével kapcsolatos feladatot.

—  Flkésziti a lejart hataridejii képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szolo
jelentést.

4.6.2. Gazdalkodasi és Adoiigyi Osztaly feladatai:



25
Pénziigyi és Szamviteli csoport:

- Koltségvetés dsszedllitasahoz adatgyiijtés, adatszolgaltatis a MAK részére,

- Az Onkormdnyzat és koltségvetési intézmények koltségvetésének elbkészitése,
Osszeallitasa,

- Evkozbeni koltségvetés modositasok bonyolitisa,

- Onkorményzati intézmények finanszirozésa, kényvelési feladatainak ellatasa,

- A Mezétur Varos Onkormanyzata konyvelésének ellatasa,

- Onkorményzati gazdasagi  tarsasagok  Onkorményzati  feladatellatasanak
finanszirozasa,

- Onkorményzati és az intézmények beszamolbinak, jelentéseinek elkészitése,
adatszolgaltatds a MAK részére,

- Pélyazatokhoz kapcsolédé adatszolgaltatas, kifizetési kérelmek Osszeallitasa,
elszamolasok bonyolitasa,

- Onkorményzati tarsuldsok gazdalkodasanak segitése,

- Onkorméanyzat altal nyujtott tamogatasok, segélyek kifizetése,

- Onkorméanyzati hitelek iigyintézése (folyoszamlahitel, fejlesztési hitel)

- Allamhéztartasi elektronikus informaciés rendszer kezelése (e-adat, ebr42,
ONEGM),

- Kozmiifejlesztési hozzajarulasok ligyintézése,

- Ellatja és koordinilja az Onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositasaval kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési
koncepci6 elokészitését, valamint részt vesz gazdasagi program sszedllitasédban.

- Atfogo és részletes elemzéseket, Osszefoglalokat készit a koltségvetési
gazdalkodasrol, annak egyes részteriileteirdl.

- Biztositja az Onkormanyzat fenntartisiban miikods koltségvetési szervek
peénzellitdsaban a kincstari rendszer miikodését, gondoskodik az aktiv
addssagszolgalati rendszer miikodtetésérdl, annak tovéabbfejlesztését segitd
Javaslatok kidolgozasarol.

- Vezeti a Hivatal bér- és 1étszamgazdalkodéssal kapcsolatos nyilvéantartasait, ezzel
Osszefliggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

- Koordindlja az Onkormanyzat fenntartdsdban mikodd koltségvetési szervek
gazdalkodasi teveékenységével kapesolatos operativ feladatokat.

-  Ellatja a pénziigyi irdnyitas és szakmai segitségnyujtas feladatait.

- Elvégzi a kisebbségi O6nkormanyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacios feladatokat.

- Ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi
hataskori és eljarasi rendjének részletes szabalyair6l szolé6 polgarmesteri-jegyzéi
egylittes utasitdsban szabalyozott feladatait

- Gondoskodik az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvalésitasahoz
sziikséges pénziigyi fedezet lehivasarol.
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- Folyamatosan és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat aldtimaszté analitikus
pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat - a szocialis tAmogatdsok és a helyi adok
kivételével - biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartasok dsszhangjat.

- Elkésziti az 5Snkormanyzat koltségvetési beszamoldjat. Feladatkorében biztositja az
allamhdztartasi informacios rendszer szerinti pénziigyi informéciokat.

- Kezeli az Onkorményzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az 6nalléan
gazdalkodo intézmények pénzellatasat.

- Gondoskodik az Onkorményzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének
betartasarol és betartatasarol.

- Vezeti az Onkormdanyzati  vagyonkatasztert, gondoskodik  naprakész
karbantartasarél, ennek keretében nyilvantartia az Onkorményzat vagyonat,
elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyon kataszterét.

- Uzembe helyezési okmany alapjan elvégzi az aktivalasi feladatokat.

- Ellatja a leltarozas folyamatanak koordinalasat, e korben adatokat és informaciokat
kér, szakmai segitséget nyujt.

- Elvégzi a koényvelt szervezetek adozassal dsszefiiggo feladatait.

- Kezeli a hazipénztart, végzi a készpénzes kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

Adéligyi csoport:

- Végzi a helyi ipartizési ad6rdl és az épitményadordl sz616 jogszabalyok alapjan
a helyi adéztatast.

- Ellatja a gépjarmiiadordl szold torvény alapjan az altaldnos és a teljes koru
gépjarmi adoztatast.

- Helyi ipartizési-, épitmény és idegenforgalmi adé tekintetében adéellendrzést
végez.

- Végzi a torzskivetéssel, joger6s hatarozattal megallapitott, a potlekmentes
fizetési hatdridd letelte utan meg nem fizetett gépjarmiiadd, épitményado,
valamint a helyi ipartizési ad6 beszedésével kapcsolatos feladatokat.

- Végrehajtasi eljaras soran ingéfoglaldst végez, ingd-, ingatlandrverést folytat
le, valamint felszdmolasi eljarast kezdeményez az adot nem fizetd
véllalkozasok ellen. Kezdeményezi a gépjarml elidegenitési €s terhelési
tilalom bejegyzését.

- Negyedévente adonemenként zarasi Osszesitét készit, a kovetelésallomanyt
értékvesztéssel modositva mindsiti, helyi ipatizési adoban megallapitja az
adoerd képességet.

- A megsziint és torolt adézok adataival - kiilsn kigytjtéssel - korrigalja az
adoer6-képességet.

- A végrehajtasi eljaras lefolytatdsdhoz helyszini értékbecslést végez, ado-€s
értékbizonyitvanyt allit ki, valamint az illetékkiszabdst nem érint6 egyéb
figyekben - kiilon megkeresésre - ad6- és értékbizonyitvanyt készit.

- Ellatja a kdrnyezetterhelési dijrol szol6 térvény és a talajterhelési dijrdl szolo
onkormanyzati rendelet alapjan a talajterhelési dij megallapitasaval
befizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.

- Gondoskodik a talajterhelési dij beszedésérd] és ellendrzésérol.
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- Az idegen helyrdl kimutatott koztartozdsokat régziti, a valtozasokat atvezeti, és
végrehajtasi eljarast indit a hatralékosokkal szemben. A megtériilt tartozast
tovabb utalja a kimutat6 szervnek.

- Végzi a kimutatott szabalysértési pénzbirsigok nyilvantartasaval,
konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

- Végzi a szabalysértési hatésagok altali pénzbirsagok letiltési rendelvényeinek
nyilvantartasat, a megtériilésekrol hataridore jelentést készit.

- Ellatja a szabalysértési eljaras keretében elkobzott vagyontargyak kozérdeki
felhasznalasaval, értékesitésével, megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

- Végzi az dllam altal megel6legezett, de meg nem téritett gyermektartasdij adok
modjara torténd behajtasat.

- Végzi a koziti kozlekedésrdl szolo térvény alapjan kiszabott és adok modjara
behajtasra kimutatott kézigazgatasi birsdgok nyilvantartisat, végrehajtasat és
utaldsat. A megtériilésrdl haladéktalanul tajékoztatja a kimutatd szervet.

- Gondoskodik a foldiigyi igazgatasi szolgaltatisi dijak nyilvantartasardl,
beszedésérol, megtériilés esetén azok kimutatd szervhez torténd utalasarol.

- Ellatja az Iratkezeldi rendszerben az addiigyi tevékenységhez kapcsolddo
iktatasi feladatokat.

4.6.3. Hatdsagi Osztély feladatai

4.6.3.1.Szociélis hatésagi csoport

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag iranti kérelmek
felvétele, a jogosultsag elbiralasa
- Megdllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorivd valt gyermek hatranyos és halmozottan hitranyos helyzetének
fennallasat

- A csaladbafogad6 gyam pénzbeli ellatasra val6 jogosultsiganak megéllapitasa

- A hdtranyos helyzeti gyermekek és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére
sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek, fiatal
felnbttek részére nydjtand6é természetbeni tdmogatdsra valé jogosultsig
megéllapitisa

- Eves gyermekvédelmi beszamolé elkészitése

- Komyezettanulmény készitése szocialis, valamint gyamiigyi, gyermekvédelmi
ugyekben, illetve tdrshatésagok megkeresésére

- Egyéb szocialis ligyek

- Telepiilési tAmogatas:

e rendkiviili telepiilési tdmogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele,
elbiralésa,
e gyOgyszertamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,
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o tiizeldanyag tamogatdssal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,
o lakhatasi timogatdssal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

e temetési segélyre vonatkozé kérelmek felvétele, elbirdlasa,

e koztemetéssel kapcsolatos ligyintézes,

o szitkség esetén kornyezettanulmany készitese

e nyilvéantartas vezetése a megallapitott timogatasokrol.

Lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos feladatok: elsé lakashoz jutdk
tAmogatasaval kapcsolatos palyazatok befogadasa, attekintése, elOterjesztés
elokészitése, palvazok kiértesitése

Onkormanyzati bérlakasigénylés felvétele, nyilvantartisba vétele, igényld
értesitése, palydzat esetén kdrnyezettanulmany készitése a palyazoknal

Bursa Hungarica felsboktatdsi Osztondij palyazattal kapcsolatos eljaras:
palyazathoz valo csatlakozas elokészitése, palyazat kiirasa, palyazati anyagok
attekintése, dontés-tervezet elOkészitése, a palyazok értesitése, az EPER
BURSA rendszer hasznélata

Igazolas kiallitasa a jogosult részére védendo fogyasztéva nyilvanitashoz.

Altalanos igazgatasi csoport

Anyakényvi feladatok:

o sziiletések, hazassagkotések, halalesetek anyakonyvezése,

e anyakOnyvi kivonatok kiallitasa

o hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése, csaladi
események lebonyolitasa,

e ismeretlen holttest anyakdnyvezése

e clektronikus anyakdnyv vezetése

e teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele, melyet rogzit az apai
elismerd nyilatkozatok nyilvantartasaban

e Névvialtozasi ligyek

o Allampolgarsagi tigyek

e Szépkortakkal kapcsolatos feladatok: Ellatja a szépkoruak jubileumi
kodszontésérdl szolo jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokésziti
és kozremiikodik a mezéturi lakéhellyel rendelkezé szépkoruak
kdszontésében

o adategyeztetés tarshatésagokkal, adatszolgaltatas

e adatvaltozdsok rogzitése, anyakOnyvi események atvezetése a
személyiadat- és lakcimnyilvantartas adataiban

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

o hagyatéki, pothagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa elektronikus tton a
kozjegyz6 részére
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e hozzatartozok, oroklésben érdekeltek meghallgatasa, tdjékoztatisa az
eljaras menetérdl, a hagyatéki leltarban szereplé vagyontargyakrol

e helyszini leltar készitése

e add- és értékbizonyitvany beszerzése,

A gyamhivatal megkeresésére a kiskoruak és gondnokoltak iigyében
vagyonleltart készitése

Talalt targyak kezelése: jegyzOkonyv felvétele a taldlt targy atvételérdl,
kiadasardl, nyilvantartas vezetése

Lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok: adatszolgaltatas a kdzponti
személyiadat- és lakcimnyilvantartasban tarolt adatokbél,

Hirdetmények kezelése: zaradékolds, kifiiggesztése, megkeresd hatosag részére
torténd visszakiildése

Hatdsagi bizonyitvany kiadasa

Kereskedelmi, iparhatésagi feladatok: engedélyezés, igazolas kiallitdsa,
nyilvantartds vezetése, adatvaltozasok rogzitése, ellendrzési feladatok,
helyszini szemlék lefolytatasa

Uzletnyitassal kapcsolatos feladatok:

» Bejelentéshez kétott kereskedelmi tevékenység, nyilvantartas vezetése

e Mikodési engedély iranti  kérelem, kereskedelmi tevékenység
bejelentése: szakhat6sagi allasfoglalasok beszerzése, helyszini szemle,
nyilvantartas

Zenes, tancos rendezvények engedélyezése, nyilvantartasa, szakhatésagi
allasfoglalasok beszerzése, helyszini szemle

Vasar, piac engedélyezése, nyilvantartdsa, szakhatosagi allasfoglalasok
beszerzése, helyszini szemle

Széllashelyekkel kapcsolatos feladatok

o Kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartisa, adatvaltozasok,
modositasok atvezetése

e Nem Uzleti célu széllashelyek nyilvantartdsa, modositasok,
adatvaltozasok atvezetése

¢ Ellenérzés lebonyolitisa a Gazdalkodasi és Adoiigyi Osztaly
Adécsoportjaval, valamint egyéb hatésagokkal

Telepengedélyezési eljaras, szakhatosagi allasfoglaldsok beszerzése, helyszini
szemle, nyilvantartas
Egészségiigyi igazgatasi feladatok

o Egészségligyi szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
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o FEgészségiigyi alapellatasi feladatok: héaziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi alapellatas, védonoi szolgdlat, iskola- és ifjusig egészségiigyl
alapellatas

e Szerzodések elokészitése

e Miukodési engedéllyel kapesolatos eljarasok ligyintézése

o Kapcsolattartds a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6vel, a Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, a Szolnoki Kistérség Tébbcelu
Tarsuldsaval

- Foldmuvelésiigyi igazgatasi feladatok:

e A mezb- és erddgazdasagi hasznositasi fold, tanya eladasara,
haszonbérbe addsara vonatkozd  szerzOdésekkel kapcsolatban
hirdetmények kozzététele, zdradékolasa

e Az elbvasarlasra és eldhaszonbérletre jogosultak nyilatkozatainak
atvétele

o A kifiiggesztés hataridejének lejartat koveten iratjegyzéket készitése, a
szerzodések, iratjegyzék és egyéb becsatolt iratok tovabbitasa

- Allattartassal, allategészségiiggyel, allatvédelemmel kapcsolatos tigyek ellatisa
- Vadkéarbecslés
- A méhallomany tartasi helyének nyilvantartasa
- Karositok elleni védekezés
- Novényvédelmi feladatok ellatdsa, ellendrzése, belteriileten védekezés
elrendelése
- Erdégazdalkoddssal kapesolatos feladatok ellatisa
- Kozponti Cimregiszterben cimek, cimvaltozasok, javitdsok, modositdsok
régzitése
- Gondnoki feladatok ellatdsa: héazmesteri, gépjarmivezetéi feladatok,
portaszolgalat megszervezése, megrendelések lebonyolitasa
- A tirsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi felliigyeletének ellatasa
- Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:
e nagykor apa esetében teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozatot vesz
fel,
e a gyermek csalddi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a
gyermek csaladi és utonevét,
o hozzajarul a kiskori gyermeknek az apasag megallapitasa irdnti perben
az anya pertarsaként valé részvételéhez,
e megallapitja az ismeretlen sziilokt6l szdrmazé gyermek és a képzelt
sziilok adatait
e jegyzokonyvben rdgziti a tdrvényes képviselé nyilatkozatat a
gydmnevezésre, valamint a gyamsagbol valo kizarasra vonatkozdan,
o cllatja a hozzatartozok kozott erdszak miatt alkalmazhaté tAvoltartasrol
sz0l6 torvény szerinti csalddvédelmi koordindcidért felelés szerv
hataskorébe tartozo feladatokat.
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- Valasztdsok, népszavazisok lebonyolitasaval kapcsolatos jogi, informatikai,
szervezési feladatok:
¢ informatikai feladatok ellatasa a VAKIR, NVR rendszerben
o kérelmek rogzitése, feldolgozasa
o jeldlbszervezetek, jeloltek nyilvantartasba vételének rogzitése, ajanld
ivek atadasa
* jegyzOkonyvek rogzitése
* kapcsolattartis az OEVI-vel, TVI-vel.

Varoslizemeltetési osztaly:

Kozremikddik az épitésiigyi engedélyezési eljardst megelézéen a polgarmesterhez
benyujtott telepiilésképi véleményezési eljardsban, mely sorsn a polgdrmester
velemeényt adhat a  jogszabalyban meghatdrozott  épitésiigyi hatéségi
engedélykérelemhez.

Kézremiikddik a telepiilésképi bejelentési eljardsban, amelyben az épitésiigyi hatésagi
engedélyhez nem  kotott  épitési  tevékenységek, reklamelhelyezések  és
rendeltetésmddositdsok koziil a telepiilésképi rendeletben bejelentési eljaras
lefolytatdsdhoz kétott épitményekre vonatkozik, és az eljéras részletes szabédlyairdl
ebben rendelkezett.

Elldtja a polgdrmesterhez benyujtott kérelemre - sziikség szerint helyszini szemle
alapjan - az ingatlan-nyilvantartisban torténé atvezetés céljabol a rendeltetést is
igazolé hatdsagi bizonyitvany kiadasat a 2012. december 31. utan épitett épitmény
felépitésérdl, amennyiben az épitmény az orszdgos épitésiigyi kdvetelményeknek
egyszerli bejelentéshez vagy 6rokségvédelmi bejelentéshez nem kotott.

Ellatja a polgarmesterhez benydjtott kérelemre — az ingatlan-nyilvantartasban térténé
atvezetcs céljabol — az épitmény, az épitményen beliili rendeltetési egység
rendeltetésének megvaltoztatisarol szol6 hatosagi bizonyitvany kiadasat, amennyiben
a rendeltetésmodositds az Orokségvédelmi vagy a rendeltetésmédositési hatosag
engedelychez nem kotott, és az épitmény, az épitményen beliili rendeltetési egység az
orszagos €pitésiigyi kovetelményeknek, valamint a helyi épitési szabalyzatnak
megfelel.

Ellatia a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, valamint az épitett kornyezet helyi
vedelmével €s a helyi épitészeti értékek és 6rokség védelmével kapesolatban a vérosi
f8épitész munkajanak tamogatasat.

A Helyi Epitési Szabalyzat el6készitésében, modositdsaban, feliilvizsgalataban, illetve
a telepiilésfejlesztési koncepcié telepiilésrendezési eszkdz, a koncepcid, a stratégia, az
arculati kézikényv és a telepiilésképi rendelet eldkészitésében, illetve modositasaban,
valamint a partnerségi egyeztetésben kdzremtikdik.

A fenti eljardsokban feladatkérében kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az allami
féépitésszel is.

Gondoskodik az egyes ingatlanokkal kapcsolatos telepiilésrendezési kovetelményekrsl
adandé téjékoztatasrol (rendeletbdl és szabalyozasi tervekbél kivonatok).
Tajékoztatast ad - a véltoztatasi tilalom kivételével - az érintettek részére a telepiilés-
rendezési feladatok megvalosuldsa érdekében az dnkormanyzati rendelettel elrendelt
tilalomrol, korlatozasrol vagy ezek megsziintetésérél.



32

Kozremiksdik az onkorményzathoz benyujtott lakastamogatasi palydzatokhoz: az elsé
lakashoz jutdk tdmogatds elnyeréséhez sziikséges miiszaki ellendrzést, helyszini
szemlét tart.
Az énkorményzat vagyonkezelésével és vagyongazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki
tdmogatés nyujt.
Az dnkormanyzati projektekben, fejlesziési tervekben feladatkoréhez tartozé miiszaki
szakmai segitséget nyujt.
Gondoskodik a 2012. december 31. napjéig lezart iratok 6rzésérél az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl szol6 rendelet szerinti egységes irattari
terv, valamint az 5Snkorményzati hivatal iratkezelési szabélyzata alapjan.
Koteles harom napon beliil 4tadni a jards-székhely telepiilési nkormdanyzat jegyz6je
az épitésiigyi hatosag kérésére a lezart iratokat az épitésligyi hatosagnak.
Szakhatésagként jar el a sajatos épitmények épitési, hasznédlatbavételi eljarasaiban
annak vizsgilataval, hogy a létesitmény vagy tevékenység a kérelemben foglaltak
szerint vagy tovéabbi feltételek mellett megfelel-e a helyi onkormanyzati rendeletben és
a helyi épitési szabalyzatban meghatdrozott természetvédelmi kdvetelményeknek,
vagy/és a helyi teleptiilésrendezési eszkdzokben eldirtaknak:

a banyafeliigyelet épitésiigyi hatosdgi és épitésfeliigyeleti hatiskorebe tartozd

épitmények,

minden villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi engedélykdteles épitmény épitése

esetében;

egyes sajatos épitmény épitésiigyi eljarasaiban,

elektronikus hirkdzlési épitmények engedélyezési eljarasaiban,

utépités engedélyezesi eljarasaiban.
Szakhatosagként jar el telekalakitasi eljarasokban.
Elvégzi a Telepengedély iranti kérelem elbiralasa soran, illetve Bejelentés-kételes
tevékenység esetében a vizsgalatot, hogy a helyi épitési szabalyzat, illetve annak
hiany4ban az épitett komyezet alakitasdrol és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIIL
torvény 18. § (2) bekezdése szerint a kérelemben feltlintetett telepen az adott
tevékenység végezhetd-e.
Kodzremiikodik Mez6tar varos teriiletén taldlhatdé minden ingatlanra vonatkozoan a
kozponti cimregiszterrdl sz616 rendelet szerinti cimképzési eljarasban a cimkezeléssel
osszefliggd feladatok koziil a cimmegallapitasban.
Végzi a rossz allapotl épiiletek jelzését az épitésiigyi hatdsag felé.
A lakossagi fogadd orakon jelzett miiszaki jellegli bejelentésekre — akar helyszini
szemle alapjan - szakmai segitséget nyujt.
Kozremikodik a Varoshaza iizemeltetésével kapcsolatos miszaki feladatokban,
biztositja a szakmai tdmogatast.
Elldtja a kozvildgitas lizemeltetésével, fejlesztésével, korszertisitésével Osszefiiggd
feladatokat, részt vesz a kozforgalmi teriilet mesterséges vilagitdsénak szakmai
elokészitésében.
Végzi a kozlekedés résztvevdinek a kozlekedés biztonsigit és zavartalansagat
jelentésen befolyasolé koriilményekrol torténé tajékoztatasat, kozremitkodik a helyi
kozat biztonsagos kozlekedésre alkalmas, kozvetlen kornyezete esztétikus és kulturalt
allapotanak meg0rzésében.
Kozremiikodik a helvi kozut nem koziekedési céli igénybevételével és a kozut
melletti ingatlan hasznélataval, Gtcsatlakozds létesitésével, kdzut tertiletének hatératol
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szamitott tiz méter tivolsagon beliil fa iiltetésével vagy kivagasaval kapcsolatos
dontések eldkészitésében.
— Koézremiikodik a helyi kozit forgalmi rendjének feliilvizsgalatban, a jévahagyott
forgalmi rend fenntartdsaban, a sziikséges kozuti jelzések biztositisaban, a nem
megfelelden kialakitott reklam célu berendezések eltavolitaséban.
Ellatja a helyi kozut kezel6jeként a gyalogos-atkeléhelyhez vezetd szilard burkolatt
jarda, gyalogut, kerékparit és gyalogos felallshely, a kiemelt szegélyen vagy padkéan
kiviilli gyalogos korlatok, egyéb gyalogos biztonsigi berendezések fenntartisaval
kapcsolatos feladatokat.
Feladata a helyi kézutak kezelésének biztositasa az dnkorményzat gazdasagi tarsasaga
kozremiikodésével kozszolgaltatasi szerzédés Utjan, koordindlja és ellenérzi a téli
utlizemelést.
— Vezeti a varosiizemeltetéshez kapcsolddé nyilvéantartasokat.
Ellatia a helyi kozit muiszaki, mindségi, forgalmi, baleseti adatainak, valamint a
forgalmi rendjét meghatérozo jelzések, tovdbba a kozut iizemeltetésére, fenntartasara
és fejlesztésére forditott kdltségek nyilvantartasat.
Intézkedik a kdzat megrongalddasanak haladéktalanul térténd kijavitasaban, és a kézut
forgalmanak biztonsagat veszélyeztetd helyzet elharitdsaban.
— Kozremikodik a helyi kozosségi kozlekedés biztositdsaban az énkormanyzat onként
vallalt feladataként kzszolgaltatas szerz6dés keretében.
Ellitia a komp és parti létesitmények fenntartasaval kapcsolatos tulajdonosi
feladatokat.
— Intézi az Onkormanyzat altal szerzédésen kiviil okozott, els6sorban utkezeldi,
zoldfeliilet-gazdalkodasi targykorben bekévetkezett karokkal kapesolatos tigyeket.
Ellitia a jegyz6 és az Onkormanyzat hataskérébe utalt kornyezetvédelmi,
komyezetfejlesztési feladatokat.
— Végzi az egységes zoldfeliilet-gazdalkodas feladatainak szakmai megalapozésat és
médszertani iranyitisat.
— Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket és intézkedik a
védett fak gondozasarol.

— El6késziti a vérosiizemeltetéssel kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a
dontések végrehajtasat.

— El6keésziti az 6nkorményzati hatosagi jogkdrbe tartozo kedvezményekrdl szol6 déntést
az ingatlanok és kozteriiletek tisztantartasardl és az egyes kozszolgaltatasok kételezd
igénybevételérdl szol6 hatalyos Snkormanyzati rendelet alapjan.

— Ellatja a jatszéterek iizemeltetésével, a parkfenntartissal, valamint az utcafasitassal
kapcsolatos feladatokat.

— Lefolytatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos hat6sagi engedélyezési eljarasokat,
kivizsgalja a panaszokat, ellendrzi a hangosité berendezést lizemeltetdket.

— Kozremiikddik a kornyezeti karok feltarasdban egyiittmiikdve mas szakhatdsagokkal.

— Ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az utak és a kézteriiletek
tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a kommunalis hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a sziinyog, kullancs,
gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

|
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— Ellatja a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
telepiilési 6nkorméanyzat szamara kotelezéen ellatandd kozszolgaltatasként eloirt
feladatok szervezését.

— Tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat egylttmikodve
a tevékenységet folytaté gazdasagi tarsasiggal.

— Ell4tja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a csapadékcesatorna-
halézat tizemeltetésérdl és karbantartaséarol.

— TFeladata a holtdgak és a Ligeti t6 kezelése, vizidllasok, horgiszbodék, csonaklekotok
teriilethasznalataval kapcsolatos szerzédések el6készitése

— Eljar a jegyz6 hatiskorébe tartozo viziigyi igazgatasi és fiirdShely kijelolési tigyekben.

— Ellatja a kozmiifejlesztési feladatokat, kapcsolatot tart a koziizemi kozszolgaltatokkal.
— Végzi az energiagazdalkodassal és kozmiinyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat

— Koézremiksdik a koztemetd targyi és  infrastrukturdlis  1étesitményeinek,
zoldteriileteinek kegyeleti kozszolgaltatasi szerzGdés utjan torténd ellatasaban,
hasznalatdnak rendjére vonatkozé Onkorméanyzati rendelettervezet —szakmai
clokészitésében. Az  indokolt  koltségek  szerinti  kozszolgiltatasi  dijak
meghatirozasahoz sziikséges elokészitését elvégzi.

— Kozremiikodik a helyi védelmi feladatok elltéasaban, katasztrofavédelmi, honvédelmi,
polgéri védelmi tervek készitésében, felulvizsgalataban, vezeti a nyilvantartasokat.

— Biztositja a védekezési készenlét elrendelését, fenntartasat, visszavonasat, a védekezeés
megszervezeését, végrehajtasat.

— Kézremiikodik a mas feladatkorébe nem tartozo onkorméanyzati beruh4zasokkal
kapcsolatos feladatok elldtasaban, palydzatok miszaki elokészitésében, szikség esetén
palyazatok elkészitése benyujtasa.

— Kozremiikodik a feladatkorébe tartozéd befejezett beruhazasok tizembe helyezésében.

4.6.5 Kozteriilet-feliigyeleti osztaly:

— a kozteriilletek jogszerti hasznélatinak, a kozteriilleten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulishoz kottt tevékenység szabalyszeriiségének -
ellendrzése;

—  a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabély altal tiltott tevekenység
megelézése,  megakaddlyozdsa,  megszakitdsa, = megsziintetcse, illetve
szankcionalasa,

—  kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

— kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvalositdsaban, a
kozbiztonsag és a kozrend védelmeben;

—  kdzremitkddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

_  kozremikodés a koztisztasigra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében;

—  kozremikodés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

—  a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatanak és
birtoklasanak az ellenérzése;
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— a helyi kozutakon, a helyi dnkormdnyzat tulajdonaban 4ll6 kozforgalom el6l el
nem zart magéanutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a
kozuti jarmiivel torténd vérakozasi kozszolgaltatds (a tovabbiakban: parkolas)
biztositasa,

— az illegalis szemétlerako helyek felderitése, kdzremiiksdés azok felszamolasaban

— parkok, zdldtertiletek, kozteriileti szobrok védelme;

—  kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

— lakossagi bejelentésck kivizsgaldsa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors
reagalas;

— az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

— amegalldsi, virakozasi tilalmat megszegék szankcionalasa;

— a behajtasi tilalmat megszegdk szankcional4sa;

— mozgaskorldtozott személyek részére fenntartott parkolohelyek —fokozott
ellendrzése, az igazolvannyal t&rténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések
megtétele;

— a kozterlileten elhelyezett ilizemképtelen jarmivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

— gyalogos 4tkeldhelyen vagy az elétt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijel6lt rakodohelyen, autébusz-megalloban, ill. az ttkeresztez6dések
metszespontjatél szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul vérakozé gépjarmiivezetok
szankcional4sa;

— ajardan valé varakozas szabélyainak ellenérzése;

— kapesolattartas a helyi rendérség jaréreivel, korzeti megbizottaival;

— kozteriilet-foglalasi  engedélyek,  teraszok,  reklamtiblak szabalyszeri
kihelyezésének ellenérzése;

— lobog6zasi szabalyok betartasanak ellenbrzése;

— acel- és atfogo kozteriileti ellenbrzések végrehajtasa;

— az Onkormanyzati vagyon védelme;

— anehéz tehergépjarmiivek behajtasi korlatozasainak ellendrzése;

— a KkozOsségi egyiittélés alapveté szabalyairol és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeir6l  szolé  rendelkezések  betartatasanak ellendrzése,
jogszabalysértés esetén intézkedés, esetlegesen helyszini birsag kiszabasa

— térfigyel6 kamera rendszer tizemeltetése

— jogszabalyok szerint felhasznalja a térfigyel6 kamerarendszer kezelése és
lizemeltetése sordn keletkezd képfelvételeket, adatokat a kozteriiletek rendjének
ellendrzése soran.

4.6.6. Kozvetlen jegyz0i iranyitas alatt:

e Vagyongazdalkodasi feladatkor:
— Végzi a forgalomképes, korlitozottan forgalomkeépes, forgalomképtelen
onkormanyzati vagyon miikddtetésével, hasznositasdval kapcsolatos
cl6készitd és végrehajto feladatokat,
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—  Végzi az onkorményzati vagyonnal 8sszefliggd tulajdonosi hozzéajarulasok
kiadasat,

— Folyamatosan elemzi a forgalomképes vagyont, annak bdvitésére,
hasznositasara lehetéségeket tar fel,

— El6késziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését,

— QGondoskodik a vagyoni jellegli kiajanldsok  Osszegytjtésérdl,
megjelenitésérol,

— Folyamatosan végzi az dnkormanyzati forgalomképes vagyon raciondlis
gazdalkodasi feltételének biztositasghoz szikséges telekalakitdsaival
kapcsolatos feladatokat, ennek soran egytittmiikddik a tdrsszervezetekkel.
bizottsagokkal és az illetékes kiils6 szervekkel.

— Koézremikodik az Onkormanyzati tulajdon gazdasagi tdrsasigok
beszdmoloinak, iizleti terveinek, szabdlyzatainak el6készitésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

—  Kiemelt figyelmet fordit a vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendeletek €s
belsd szabalyzatok betartasara, részt vesz a Hivatal, és az Onkorményzat
eszkdzeinek és forrasainak leltarozasi feladataiban,

— Gondoskodik az 6nkorményzati lakésok, nem lakds céli helyiségek
fenntartasdhoz, iizemeltetéséhez, értékesitéséhez és nem lakds céld
helyiségek esetén bérbeadasahoz kapcsolodo feladatok végrehajtasarol.

—  Koézremiikddik az allami tulajdont ingatlanok megszerzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

— Elokésziti az ires lakdsok értékesitését, és figyelemmel kiséri annak
lebonyolitasat, mely feladat ellatdsa soran kapcsolatot tart az
Intézményellato Kft. -vel.

— Koordinilja az Intézményellato Kft. feladatkdrén beliil az Onkorményzatot,
mint tulajdonost terheld lakas és a nem lakascélu helyiségek bérbeadasat,
elidegenitését, valamint tizemeltetési feladatait.

—  FElokésziti a term6foldek és védett természeti teriiletnek nem mindsiilé
ingatlan tulajdonjoganak kiilfoldi személy éltali - oroklésen kiviili -
megszerzéséhez sziikséges polgarmesteri nyilatkozatot.

— FElokésziti a kisajatitast helyettesitd adasvételi, illetve a kisajatitési
eljarasokat.

— Koordinalja az ingatlanvagyon biztositassal kapcsolatos feladatokat a
szakmai osztalyok bevonasaval.

— Kapcsolatot tart az egyes osztalyokkal és az Onkormdnyzati tulajdond
gazdasagi tarsasagokkal a feladatellatdsaikkal Osszefliggo,
vagyongazdalkodast érinté feladatok vonatkozasaban.

— Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé holtdgon és banyatavon, ahol a
Magyar Allamot megilleté haldszati jog hasznositdsit a miniszter
hatdrozatban mas személynek engedte 4t, kézremiltkddik a haldszati jog,
mint vagyoni értékii jog gyakorlasaval sszefiiggd feladatok ellatasaban.

e Bels6 ellendrzési feladatkor:

— Ellitja a belsé ellenérzési feladatokat az oOnkormanyzat, a kozos
onkormanyzati hivatal, az onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetesi
szervek, tovabba az Onkormanyzat tarsulasai és altaluk fenntartott
intézményei esetében. - Tulajdonosi ellendrzéseket végez az Snkormanyzat
kizarélagos tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasdgokndl, alapitvanyoknal,
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valamint ellen6rzi az 6nkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott
tamogatasok felhasznélasét a kedvezményezett szervezeteknél. Ellatja azon
szervezetek belsé ellen6rzését melyekkel Egyiittmiikodési megallapodds
keriilt alairasra.

— Bizonyossagot ad6 tevékenysége kérében ellatando feladatok:

— elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének jogszabdlyoknak ¢&s szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

— elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast,
a vagyon megovasat ¢&s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok
megfelelségét, a beszamolok valodisdgat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket
¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hisnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

— nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

— A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint
kell ellatni:

— a szabalyszerliségi ellendérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti  egység mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen
szabdlyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belss
szabélyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai;

— a peénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat
pénziigyi elszdmoléasainak, valamint az ezek alapjdul szolgalé szamviteli
nyilvantartasok ellenérzése;

— a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

— ateljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet
altal végzett tevékenységek, programok egy jol kériilhatarolhaté teriiletén a
mukodés, illetve a forrdsfelhasznalds gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen valosul-e meg;

— az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél mitkodd informatikai
rendszerek megfelel6ségére, megbizhatosdgdra, biztonsigara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleléségére, szabalyossagéra és
védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonésen:

— vezetbk tidmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatinak becslésével;

— pénziigyi, targyi, informatikai és humadneréforras-kapacitasokkal valo
ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdanyul6 tandcsadas;

— a vezetdéség  szakértéi  tAmogatdsa a  kockazatkezelési  és
szabdlytalansdgkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— tanicsadés a szervezeti strukturdk racionalizaldsa, a valtozadsmenedzsment
tertiletén;
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— konzulticid és tanicsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

— javaslatok megfogalmazdsa a  koltségvetési  szerv  miikddése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellenédri tovabbi feladatok:

— abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

— a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok
esetén képviseld-testillet, tarsulasok esetén tarsuldsi tandcs - jovahagyasa
utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalositdsdnak nyomon
kovetése;

— abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése,

— az ellendrzések 6sszehangolasa;

— ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezet6jének, illetve a koltségvetési
szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatdsa €s javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

— alezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv
vezetdje szdméra torténd megkiildése a jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden;

— az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés
jogszabalyban foglaltak szerinti dsszeallitdsa.

Fenti feladatokon tul koteles:

— gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok;

— gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

— akoltségvetési szerv vezetdjét az éves ellen6rzési terv megvaldsitasardl, és
az attdl vald eltérésekrol tajékoztatni;

— kialakitani és miikodtetni a 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 50. §-ban
meghatérozott nyilvantartast;

4.6.7. Kirendeltségek

A kirendeltségek a jegyzé az aljegyzd vezetésével, a jegyz6i referens és pénziigyi
osztalyvezetd szakmai iranymutatasaval latjak el feladataikat a kirendeltség
szerinti telepiilésen.

Valamennyi osztalyvezetd koteles a kirendeltségek vonatkozdsaban haladéktalan
szakmai segitségnytijtisra. Valamennyi osztaly tekintettel az osztaly dolgozdi
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specialis szakismeretére, valamennyi feladatkériikbe tartozé iigyben kotelesek a
kirendeltségek munkajat segiteni.

Figyelemmel a kirendeltségen dolgozok létszamara, a gyors és hatékonyabb
ligyintézés érdekében, a jegyzéi referens kérésére a kirendeltségeken elvégzend
feladatokat a szakmailag illetékes osztalyok a jegyzd utasitiséra elvonjék, annak
dontésre valo elokészitésében segitséget nydjtanak.

4.6.7.1. A Kétpdi kirendeltség feladatkorei:

4.6.7.2.

4.6.7.3.

A jegyzbi referens irdnyitasaval:

— ellatja az Snkormanyzati és szervezési csoport feladatait.
— ellatja a szocidlis igazgatasi és altalanos igazgatasi csoport feladatait.
— ellatja a varostizemeltetési osztaly feladatait.

A gazdasagi osztalyvezet$ kdzvetlen iranyitasival:

— ellatja a pénziigyi és szamviteli csoport feladatait
— ellatja az adéiigyi csoport feladatait

A Mesterszallasi kirendeltség feladatkorei:
A jegyzdi referens iranyitasaval:

— ellatja az dnkorményzati és szervezési csoport feladatait
— ellatja a szocidlis igazgatasi és ltalanos igazgatasi csoport feladatait
— ellatja a varoslizemeltetési osztly feladatait

gazdasagi osztilyvezet6 kozvetlen iranyitisaval:

— ellatja a pénziigyi és szamviteli csoport feladatait
— ellatja az adotigyi csoport feladatait

A MezOhéki kirendeltség feladatkorei:
A jegyzbi referens iranyitasaval:

- ellatja az 6nkormanyzati és szervezési csoport feladatait
- ellatja a szocidlis igazgatasi és altalanos igazgatasi csoport feladatait
- ellatja a varosiizemeltetési osztaly feladatait

gazdasagi osztalyvezetd kézvetlen iranyitasgval:

- ellatja a pénziigyi és szamviteli csoport feladatait
- ellatja az addiigyi csoport feladatait
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A hivatal szervezeti abrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A hivatal engedélyezett létszamat a mez6turi képviseld-testiilet az éves koltségvetési
rendeletben hatirozza meg. A koltségvetési rendelet elokészitése sordn az SZMSZ
feliilvizsgalata sziikséges.

A szervezeti egységek 1étszama a szervezeti egység éltal ellatandé feladathoz igazodik. A
szervezeti egység létszamdt a jegyz6 hatarozza meg a feladatellatds sziikségessége
alapjan, tekintettel a kdz6s 6nkorményzati hivatalrél sz616 tarsuldsi megéllapodésban,
valamint a vonatkozo6 jogszabalyokban foglaltakra.

A jegyzd a szervezeti egységek kozott legfeljebb egy évre ideiglenesen atcsoportositast
hajthat végre. A szervezeti egységek kozotti atcsoportositdsrol koteles kikérni a
polgarmester jovahagyasat. Amennyiben az ideiglenes atcsoportositas igénye egy €vnél
hosszabb iddtartamot vesz, igénybe az SZMSZ feliilvizsgalatat el kell végezni.

A hivatal engedélyezett létszama az onkormanyzat koltségvetési rendeletében keriil
meghatdrozasra. A hivatal 1étszdmahoz: a polgarmestert, alpolgirmester tilos hozza
szamitani. A hivatal 1étszama szervezeti egységenként:

Szervezeti Egység, Beosztas Koztisztviseld Munkavallald
1. Jegyz6 116
2. Aljegyz6 116
3. Jegyzo6i referens 116
4. Bels6 ellendr 116
5. Vagyongazdalkodasi ligyintézo 116
6. Onkormanyzati és Jogi Osztaly 10 16 8.5 16
7. Gazdasagi és Adotigyi Osztaly 15,5 16 116
8. Hatdsagi Osztaly 12 6 3,516
9. Varosiizemeltetési Osztaly 716
10. Kétpoi Kirendeltség 316
11.  Mesterszallasi Kirendeltség 3 £6
12.  Mezo6héki Kirendeltség 1.5 16
13. Kozteriilet-feliigyelet 4 16 116

Osszesen: 61 16 14 16
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A hivatal iigyintézgjére, iigykezeldire, munkavallaléira vonatkozoé rendelkezések

5.1. Ugyintézo a hivatal feladat- &s hataskérében eljar6, az érdemi dontést el6készits, illetve
érdemi feladatot ellaté 1. valamint II. besoroldsi osztalyt koztisztviseld (kozszolgalati
tisztviseld).

5.2 Az ligyintézot tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakéri leirdsban kijelslt
ligyintéz6 helyettesiti.

5.3 Az ligyintézoének az eredményes munka elvégzése érdekében tanulmanyoznia és ismernie
kell minden olyan jogszabalyt és egyéb rendelkezést, szabalyzatot, utasitast, ezek kozott az
Onkormanyzati rendeletet, a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatdrozatot, amely feladatanak
ellatdsihoz, a szinvonalas és gyors ligyintézéshez, a végrehajtds megszervezéséhez és
ellenérzéséhez sziikséges.

5.4. Az ligyintézo:

felel6sséggel és onalléan latja el a munkakori lefrdsban meghatarozott,

illetve felettesei altal esetenként vagy iddszakosan a feladatkorébe utalt

feladatokat,

— egyiittmiikodik a munkatéarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

— az Ugyek intézés¢hez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb
rendelkezések), valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

— az Ugyintéz8 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés
alapos, tobbiranya vizsgilata alapjan, a torvényes rendelkezések
figyelembevételével, megfelel$ idSben, kezdeményezben,

— az ugyeket koteles az eldirt hataridében és elvart mindségben elintézni,
valamint folyamatosan figyelemmel kisérni.

— az Ugyintézd koteles a feladatkdrébe tartozd tigyek vonatkozdsdban a

jogszabélyok véltozasat nyomon kdvetni.

5.5. Az ligyintéz6 az el6z8 pontban meghatarozottakon tal felels

— a munkateriiletéhez tartozo6 nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért,
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— a legjobb tuddsa szerint és a feladatkdre altal adott keretek kozott a
Jegnagyobb dnéallosaggal végezni feladatat,

— az ligy elintézésének szakmai elokészitéséért,

_ a  rendelkezésére  bocsatott  anyagok,  eszkozok, berendezések
rendeltetésszerli, szakszerl hasznalataért. a koltségtakarékos, ésszerl
gazdalkodas betartasaért,

— a vonatkozd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok, jogszabalyok eldirdsainak
betartasaert,

— a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely vezetdi
utasitas, vagy képviseld-testiileti dontés jogszabalysértd,

_ 4 fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzéséert.

5.6. Az tigyintéz6 jogosult
- a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejteni szakmai allaspontjat,
- munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkozoket igénybe venni.

5.7. Az tigykezelokre, valamint a munkavallalokra vonatkozo rendelkezések

A kodzszolgélati ligykezeld az a hivatal személyi 4llomanyénak kozszolgalati
jogviszonyban 4ll6 tagja, aki a hivatalnal iigyviteli, adminisztracios
feladatot lat el.

A kozszolgalati tigykezeld és a munkavallalo iranyitasa kozvetleniil az adott
szervezeti egység vezet$jéhez tartozik.

A kozszolgalati tigykezeld és munkavallalo ellatja az adott szervezeti
egységre vonatkoz adminisztracios es egyéb feladatokat, e kérben jogosult

a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapesolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,
- munkavégzéséhez szilkséges targyl €s technikai eszkozoket igényelni.
5.8. A kézszolgilati iigykezeld, igyviteli alkalmazott felel6s

— az iratkezelési, irattarazési szabdlyzatban eldirtak szerint a hivatalba, illetve a
szervezeti egységhez érkez$ iratok, egyéb anyagok a vezetéhoz,
{igyintéz6hdz hidnytalanul ¢s a lehets legrovidebb idon belil
megérkezzenek,

—a  rendelkezésére  bocsitott  anyagok,  eszkdzok, berendezések
rendeltetésszerli, szakszerli hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerl
gazdalkodas betartasaért,

_ az alairt iratok hidnytalan postazaséaért, és az irattdrozas biztositasaért,

—a vonatkozé szabélyzatok, vezetdi utasitasok, jogszabalyok eldirasainak
betartasaért, a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirasban
meghatérozott feladatok maradéktalan elvégzéséért.
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5.9. A munkavallalé felelds

- a rabizott gépek, eszkozok, vagyontdrgyak szakszerd, optimalis
lizemeltetéséért, rendeltetésszer hasznalataért,

- a rabizott vagyontargyak {izemeltetésére, hasznalatira vonatkozé eléirasok
betartasaért,

- a vonatkozd szabdlyzatok, vezetSi utasitasok, jogszabalyok el6irasainak
betartasaért.
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A hivatali miikodés rendje

6. A hivatal munkarendje, igyfélfogadasi rendje:

6.1 A hivatal altalanos munkarendje az alabbi:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Mezotar 7,30-16,15 | 7,30-16,15 | 7,30-16,15 | 7.30-16,15 7,30 -12,30
Kétpo | 7,30-16,00 | 7,30-16,00 | 7,30-16,00 | 7,30-16,00 7,30-13,30
Mesterszallas | 8,00 - 16,00 | 8,00-16,00 | 8,00-16,00 | 8,00-16,00 8.00 - 16,00
Mezohék ! 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-12.30

A jegyvz az 1. pontban meghatarozottaktol eltérden tigyeleti munkarendet rendelhet el. Az
tigyeleti munkarend esetén gondoskodni kell arr6l, hogy az egyes szervezeti egységek a
feladataikat csokkentett 1étszammal lassak el.

6.2.A hivatal 4ltaldnos munkarendje az alabbi:

6.2.1. A Mez6ttari Kozos Onkorméanyzati Hivatal mez6tiri tigyfélfogadasi rendje:

i Hétfs Kedd Szerda Csiitortdk Péntek
| Délelétti nings pincs |
,00-12. 8,00-12.00 | .. . , 8,00-12,00
ll igyfélfogadas 8.0 00 ligyfélfogadas iigyfélfogadas 0
, . nincs
Ebédsziinet 12,00-12,30 | 12,00-12,30 12,00-12,30 12,00-12,30 .
ebédszinet
Délutani nincs nines
-16, 13,00-1
ugyfélfogadas 13,00-16,00 iigyfélfogadas 3,00-16,00 tigyfélfogadas
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A Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal pénztaranak nyitva tartisa

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Pénztar nyitasa - - -
9,00 9,00

Pénztar sziinet | 12,00-13,00 - 12,00-13,00 - -

Pénztar zarasa - - -
16,00 16,00

6.2.2. A Mez6tari Kozos Onkorményzati Hivatal Mesterszallsi Kirendeltségének

ugyfélfogadasi rendje:
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Ugyfélfogadas kezd6
idpontja 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Ebédsziinet 12,00-12,30 | 12,00-12,30 | 12,00-12,30 | 12,00-12,30 12,00-12,30
Ugyfélfogadas
befejez6 idopontja 16,00 16,00 16,00 16,00 16,00

A Mezétari Kozos Onkorményzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltségének pénztaranak

nyitva tartisa

Hétfs Kedd Szerda Csitortok Péntek
Pénztar nyités
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Pénztar sziinet 12,00-12,30 | 12,00-12,30 | 12,00-12,30 12,00-12,30 12,00-12,30
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Pénztar zaras
16,00 16,00 16,00 16,00 16,00

6.2.3. A Mez6tiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltségének tigyfélfogadasi

rendje:
Hétfo Kedd Szerda Cslitortok Péntek
(Jgyfélfogada Vi
Ugyfélfogadds | o 00 1000 | 8001000 | 8,00-1500 | . .. TS| g00.10,00
ugvfélfogadas

A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltségének pénztranak nyitva

tartasa
HétH Kedd Szerda Cslitortok Péntek
Pr 7 v 7 rk -
enztari Otk | ¢ 00-10,00 | 8,00-10,00 | 8,00-15,00 Nines ¢ 50-10,00
pénztar

6.2.4. A Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Mezohéki Kirendeltségének ligyfélfogadasi
rendje:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Ugyfélfogadis

8.00-16.15 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 8.00-12.00

A Mez6tiri Kozos Onkorményzati Hivatal Mezohéki Kirendeltségének pénztaranak

nyitva tartasa

Hétfs Kedd Szerda Csiitortdk Péntek

Pénztari 6rak

8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 8.00-12.00




47

6.3. Ertekezletek, megbeszélések rendje

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

A Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi részére évente egy alkalommal -
illetdleg sziikség szerint - apparatusi értekezletet kell tartani.

Az osztidlyok félévente értekezletet tartanak, az el6z6 id6szak
tevékenységének értékelése és a jovobeni feladatok meghatérozasa céljabol.

Hetente a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé, az aljegyzd, a jegyz6i
referens €s az osztalyvezetdk megbeszélést tartanak, ahol attekintik az idészert
onkormanyzati feladatokat, azok végrehajtasat, és a Hivatalt érinté témakat.

A munkaértekezleten a jegyz6 meghatarozza az idészerii feladatokat, illetleg
beszamoltatja az Osztalyvezetdket végzett munkardl.

Az Osztalyvezet legal4bb hetente egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A
névre sz0l6 feladat-meghatérozas mellett biztositani kell a folyamatba épitett
eldzetes €s utdlagos vezet6i ellendrzést, szamonkérést.

A t6bb osztalyt érintd projektek koordinalt eldkészitése és végrehajtasa céljabol
- Jegyz0 kijelolése alapjan - a feladatkor szerint érintett osztélyvezetd sziikség
szerint megbeszélést kezdeményez, amelyen - elézetes egyeztetés alapjan - az
érintett OsztalyvezetSk vagy az dltaluk delegalt koztisztviseldk vesznek részt.

A projekt inditdsakor meg kell hatdrozni a projektvezetd és a projektben

résztvevok személyét, feladataikat és hataskoriiket.

A kirendeltségeken az értekezletek megtartdsa a helyi sajatossdgokhoz igazodik.

6.4. A gazdilkodis alapvet6 szabalyai

6.4.1. Az 6nkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas

A k0z0s hivatalt alapité onkorményzatok sajat tulajdonnal rendelkeznek, illetve a
koltségvetési bevételeivel és kiadasaival dnalldan gazdalkodnak.

A koz8s hivatal, mint az onkorményzatok gazdilkodasanak végrehajté szerve, a
mindenkor hatilyos koltségvetési, vagyongazdalkodasi rendelete, valamint a
vonatkozd jogszabalyok alapjan gazdalkodik.

A hivatal gazdalkodasa tekintetében a magasabb szintii jogszabélyokkal ésszhangban
biztositani kell az 6nkormanyzatok éves kdltségvetésének betartasat.

Minden koltségvetést érintd elbterjesztést, szerzédést és mas dontéstervezetet a
gazdasagi osztélyvezet6vel elfogadas (meghozatal, alairds) elétt véleményeztetni kell.

6.42 Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje
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A mindenkor hatalyos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési é€s
utalvanyozési hataskori és eljarasi rendjének részletes szabalyairdl szolo szabalyzat,
jegyz6i utasitas rendelkezései szerint torténik.

Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsinak az 4truhdzésa, a Hivatalon belili
munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetbleg az
irasba foglalt dontések sajat keziileg torténd alairasara.

A kiadményozas soran be kell tartani az egyedi iratkezelési szabalyzat el6irasait.
Ugyiratkezelés altalanos szabalyai

6.4.4.1. Az ligyiratkezelés szervezete és feliigyelete:

A. Az iratkezelés szervezete

Az iktatas az Onkormanyzati és Jogi Osztaly feladatat képezi, az alabbiak kivételével:

a) a mindsitett adatok kezelésének szabdlyait a hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

b) A kozponti iktatas kirébe nem tartozé nyilvantartasokat az adott szervezeti egység
vezetdjének sorszamozni és hitelesiteni kell, azokat december 31-én le kell zarni,
és az ligyiratokkal egyiitt irattarozés céljabol - a személyzeti figyek kivételével - ev
végén az Onkorményzati és Jogi Osztalynak le kell adni. A személyzeti iratok
érzése, tarolasa lemezszekrényben torténik. Az egész hivatalra - a fentiek
figyelembevételével - folyamatosan szamitégépes program felhasznalasaval kell
az iktatést végezni.

B. Az iratkezelés felligyelete

Az egységes és szabalyszer(i igyirat-kezelési gyakorlatot az aljegyzd feliigyeli.
A Jegyzdt az iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén az Aljegyzd
helyettesiti. Ha nincs kinevezett aljegyz0, a jegyzo feliigyeleti jogkorét - tartos
tavolléte esetén - a Hivatal koztisztviseldjére atruhazhatja.

A Jegyz6, mint a Hivatal vezetSje felelds az iratok szakszerii kezeléséért €s
védelméért, ezt a feladatat az Onkormaényzati és Jogi osztalyon keresztiil latja
el. Az Onkorményzati és Jogi vezet§jén keresztiil biztositja az iktato-irattar,
valamint a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél az iigyiratkezelés
szakmai iranyitasat, feliigyeletét. A jegyz6 az informatikuson keresztiil
biztositja az elektronikus iratkezelési szoftver tizemeltetését, karbantartasat,
adatbiztonsagat, az adatvédelmet, a hozzaférési jogosultsigok, egyedi
azonositok, helyettesitési jogoknak a kiilsé és belsd név-és cimtdraknak
naprakész nyilvantartisat és betartasat. Az adatvédelem biztositdsa érdekeben
az iktatd program hozzaférési lehetdségét és az egyes dolgozok hozzaférési
jogosultsaganak mértékét a kiilén szabalyzat tartalmazza.
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A hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdi felelések azért, hogy szervezeti
egysegiiknél az iratkezelési szabalyzat maradéktalanul be legyen tartva.

A Onkorményzati és Jogi Osztaly koztisztviseloi kotelesek gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsigardl, s megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
Juttatasahoz sziikségesek.

Helyettesitési rend

a) A jegyzdt tavollétében az aljegyz6 altalanos jogkorrel helyettesiti. Egyiittes
tavollétiik esetén a jegyz6i referens helyettesit altaldnos jogkérrel.

b) Az osztdlyvezetdt tavollétében helyettesitd kdztisztvisel6 kijelolésérdl az érintett
munkakori lefrdsaban kell rendelkezni. Egy idében az osztalyvezet6, illetve helyettese
a hivatalbol csak rendkiviili okbél lehet tavol.

¢) Az osztélyon beliili helyettesitésre munkakori leiras szerinti szabalyok vonatkoznak.

d) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetdt
minden lényeges eseményrol, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles. A helyettesités soran hozott intézkedéseiért, illetSleg annak elmulasztasaért,
minden tevékenységéért ugyanaz a felelsség terheli, mint ami a helyettesitett
személyt terhelné.

Munkakoéri rend, munkakéri leiras

A koztisztviselok és iigykezelok feladataikat személyre szabott munkakori lefras
alapjan kotelesek végezni. A munkakori leirdsok konkrétan megfogalmazott,
végrehajthatd és megkovetelhet6 feladatokat tartalmazhatnak.

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjérdl az SZMSZ 3.10.pontja rendelkezik.

A koztisztviselok munkakéri leirdsat az illetékes osztalyvezetdk, az osztalyvezetdk,
kirendeltség vezetok a munkakori leirasat a Jegyz6 késziti az 6nkormanyzati és jogi
osztaly bevonasaval.

A munkakori lefras tudomdsul vételét a munkakort betdlté személy aldirasaval
igazolja.

A munkaltaté a kdztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles a munkakéri leirasat
1s atadni.

A munkakéri lefrdsoknak mindig tiikroznie kell a hivatali rendben, a
feladatrendszerben, jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasokat. Ezek betartdsaért a

munkakori leirds elkészitdje felelés. A munkavégzés soran biztositani kell a
munkavédelmi szabalyok betartasat.
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VIL

A testiiletek elé Kkeriilé eloterjesztések elkészitésének rendjére vonatkozo eljarasi

szabalyok

7.1. A testiiletek elé keriilo eléterjesztések elkészitésének rendjét a kozos hivatalt I€trehozo
onkormanyzatok szervezeti €s miikddési szabalyai tartalmazzak. Részletszabalyok hianya
esetén Mez6tir Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara
vonatkoz6 eloirasokat kell alkalmazni.

7.0. Az elbterjesztés elokészité szakaszdban a kovetkezd eljardsi szabalyokat kell

érvényesiteni:

- A munkaterv-tervezetek (Képvisel-testiilet, bizottsagok) Osszeallitasahoz az
hivatal szervezeti egységeinek vezet6i javaslatot tesznek a kovetkezd félév
soran targyaldsra javasolt napirendi pontokra. A koriiltekintd javaslat
kialakitasa érdekében az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

a kozponti jogszabalyi rendelkezésekbdl adédé &nkormanyzati
feladatokra,

feladat-meghatarozo képvisel§-testiileti rendeletekre, hatarozatokra,

a helyi és magasabb szintli jogszabalyi valtozasokbol ad6do
feladatokra,

a képviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok hatalyosuldsara,

a jogszabalyok éltal nem szabalyozott, de szabalyozasra javasolt helyi
tarsadalmi viszonyokra.

7.3. A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan az éves munkaterv-tervezeteket az
Onkorméanyzati és jogi osztaly késziti el.

7.4. Az onkormanyzat altal jovéhagyott munkaterv alapjdn a hivatal belsé szervezeti
egységeinek gy kell elkésziteni a feladatkdrikbe tartozé (és a munkatervben is
meghatarozott) el6terjesztéseket, hogy az érintett bizottsdgok azokat a képviseld testiilet
{ilését megeldz6 rendes liléseiken megtargyalhassak.

7.5.

7.6.

Az dnkormanyzatok munkatervében nem szerepld eléterjesztések esetén torekedni kell
arra, hogy a 8.4. pontban szabalyozottak érvényesiiljenek.

Amennyiben az elbterjesztés el6készitése soran munkatervben szerepl6 napirendi pont
targyalasanak napirendrél valo levétele valik sziikségessé, az erre vonatkozd javaslatot az
elékészitésben kozremikodd szervezeti egység vezetdje - az eldterjesziés elOkészitését
koordinal¢ tisztségviselovel egyeztetve - indokolni kételes. Az indokoldst legkésdbb a
képviseld testiileti ilést megelézd mésodik munkanapon feljegyzés forméjaban kell
eljuttatni az Onkormanyzati és Jogi Osztilyra. Bizottsigi eldterjesztések esetében
munkatervben vagy a meghivoban szerepld napirendi pont targyaldsinak elmaradasat az
iilésen az illetékes szervezeti egység vezetdje indokolja.
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Az eléterjesztés iddbeni elkészitéséért, annak szakmali, torvényességi megfeleldségéért és
a vonatkozé jogszabalyokkal, valamint korabbi képviselo-testiileti dontésekkel vald
Osszhangjaért, a sziikséges egyeztetések lefolytatasaért, az el6terjesztés elékészitésében
kozremiikddo szervezeti egység vezetSje felel6sséggel tartozik.

A testiilet elé keriilé eldterjesztések elkészitését a Hivatal, megbizas (felkérés) esetén
kiilsé szerv (személy), illetve onkorményzati gazdalkodé szervezet végzi. Kiilsé szerv
(személy), illetve 6nkormanyzati gazdalkod6 szervezet 4ltali el6készitést az agazatilag
illetékes bels6 szervezeti egység koordinalja.

Amennyiben az el6terjesztés személyi tigy targyaldsdra vonatkozik (valasztas, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizas adasa, illetdleg visszavonasa, fegyelmi biintetés kiszabasa
stb.) az elbterjesztés elékészitésében kozremiiksds szervezeti egység koteles beszerezni
az érintett személy nyilatkozatat arra vonatkozdéan, hogy a nyilvdnos tirgyalsba
beleegyezik-e.

7.10. Zart ilésen targyaland6 hatérozati javaslatoknal - hat6sagi igyek és kozérdekii adatok

7.11.

kivételével - a hatdrozati javaslat tartalmazza a nyilvanossagra, hozatalra, kézhirelésre
vonatkozd rendelkezést. A zért iilés tartasat az el6készité irdsban indokolni koteles.

Az elbterjesztés cimsz6 alatt meg kell hatérozni azt az idépontot, amikor a testiilet
(testiilet, bizottsag) az adott témét targyalja.

7.12. A hatérozati javaslat "Ertesiilnek" részében az elékészité koteles mindazokat névvel és

7.13.

cimmel megjel6lni, akik részére az Onkormanyzati és Jogi Osztalynak a hatdrozatot
postazni kell. Amennyiben a hatdrozat végrehajtdsaért az elSterjesztd is felelds, az
értesitendSk kozott fel kell tiintetni.

A testiletek elé kerilld eléterjesztések elokészitése sordn az elékészitésben
k6zremiksdé belsé szervezet vezetdje az elGterjesztés el6készitését koordinald
tisztségviselével (tovabbiakban: koordinald tisztségviseld) elézetesen egyeztetni
kételes.

Ennek érdekében az elbterjesztés egy példanyat

— a képviseld-testiilet elé keriild el6terjesztés esetén a testiileti iilés eldtt legalabb 15
naptari nappal,

— csak bizottsag altal targyalandé eléterjesziés esetén a bizottsagi iilés elétt legalabb
9 naptari nappal a hivatali bels6 szervezet vezetbje a koordinalé tisztségviselének
eljuttatja.

Amennyiben az eléterjesztés alapjan nincs koordinalo tisztségviseld, az elbterjesztést a
Jegyzovel, vagy aljegyzével kell egyeztetni a kiztiik kialakitott munkamegosztisnak
megfelelGen.

Az elbterjesztést az egyeztetésen elhangzottak alapjan kell elkésziteni. Fz a
kotelezettség azonban nem mentesiti a hivatali belsé szervezeti egység vezetdjét azon
felelosség alol, mely szerint az eléterjesztésnek a vonatkozé jogszabalyokkal
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sszhangban kell lennie. Torvényességi vizsgalatra csak tisztségviselovel, Jegyzovel,
illetve Aljegyzdvel egyeztetett eldterjesziések keriilhetnek.

A testilletek elé keriild eldterjesztéseket - telepiilésfejlesztési koncepcidval,
telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti tervvel, helyi épitésiigyi szabalyzattal,
szabalyozasi terv kivételével - 2 példanyban, a kitolstt kiséré lapot 1 példanyban az
Onkorményzati és Jogi Osztalyra kell leadni - a meghivandék pontos e-mail cimének
és telefonszamanak feltiintetésével - kovetkezok szerint:

- A testiilet elé keriild elSterjesztéseket a képviseld-testilleti Ulés elott legkésobb 13
naptari nappal,

- csak bizottsag 4ltal targyalando elSterjesztéseket a bizottsagi iilés elott legkésObb 8
naptari nappal korabban.

A Jegyzd kivételes esetben a fentiektol eltéro hatarid6t is megallapithat.

Az Onkormanyzati és Jogi Osztaly — a jegyzé bevonasaval - az elbterjesztésnek az
érkezésének és cimének rogzitése utan haladéktalanul megkezdi a torvényessegi
feliilvizsgalatat.

A telepiilésfejlesztési koncepci6val, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyi épitésiigyi szabdlyzattal, szabélyozasi tervvel  kapcsolatos
el6terjesztéseket legkésdbb a postazast megel6zo munkanapon kell eljuttatni az
Onkormanyzati és Jogi Osztélyra.

715. A testiiletek elé keriils elbterjesztéseket - a lentebb felsoroltak kivételével - az

Onkormanyzati és Jogi Osztly a jegyz6 altalanos torvényességi ellendrzési jogkore
keretében feliilvizsgalja.

Ennek soran vizsgalni kell, hogy az elbterjesztés dsszhangban van-e az Motv.-vel, a
vonatkozd torvényekkel, rendeletekkel, helyi onkormanyzati rendeletekkel, az
dnkormanyzati SZMSZ-¢l, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodassal.

A kotelezd egyeztetések megiorténtét a hivatali bels6 szervezet vezetdi alairasukkal
igazoljak. Ennek hidnyaban az eldterjeszics nem keriilhet testiilet elé.

A hivatali belsé szervezet vezetGjének aldirdsa az egyeztetés megtorténtet igazolja,
nem jelenti egyben az egyetértést is. Az eléterjesztéstd] eltérd véleményét a Hivatali
belsé szervezet vezetdje az elbterjesziés kisérd lapjara koteles felj egvezni.

Az Onkormanyzati és Jogi Osztélyon t6rténd torvényességi vizsgalat nem terjed ki:

— telepiilésfejlesztési koncepcioval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyl épitésiigyi szabalyzattal, —szabalyozas tervvel kapcsolatos
el6terjesztések épitéstigyi-szakmai részére,
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— a kOzbeszerzési eljarast lezar6, ajanlatok érveényességét megallapits, a
biralobizottsag 4ltal készitett dontési javaslatot tartalmazé elSterjesztések
kézbeszerzési-szakmai részére,

— a véros koltségvetését, annak modositasait tartalmazé rendelettervezet pénziigyi-
szakmai részére, a beszamol6t, zarszamadast tartalmazo eléterjesztések pénziigyi-
szakmai részére,

— bizottsdg vagy annak tagjai, ill. kiilsé szakért6(k) altal végzett ellendrzésrél,
intézmény, mas kiilsé szerv tevékenységérdl szolo tajékoztatdkra, jelentésekre,
beszamolokra,

— palyazatokkal kapcsolatos eléterjesztések palydzati dokumenticionak vald
megfelelésének vizsgalatara,

— kiilsd szakért6 altal elkészitett szakmai anyagokra, elbterjesztésekre.

A fent meghatdrozott elSterjesztések torvényességi vizsgilata az el6készité Hivatali
belsé szervezet munkatarsdnak a feladata a munkakdri leirdsban meghatarozottak

szerint.

Torvenyességi vizsgélat alatt az jelen pont 2. bekezdésébe foglaltakat kell érteni.
7.16. A testiileti elterjesztések feliilvizsgalata az alabbiak szerint térténik:

Elbzetes feliilvizsgdlatra keriill sor akkor, ha az eléterjesztés legkésdbb a leadasi
hataridé napjaig megérkezik az Onkormanyzati és Jogi Osztalyra. A feliilvizsgalat
id6tartama az elSterjesztés leadasat kdveté harom munkanap, amelybe nem szamit
bele az eldterjesztés leaddsanak napja.

Amennyiben az eldterjesztést javitani sziikséges, a feliilvizsgalatra rendelkezésre 4116
hdrom munkanap szamitdsat a javitott elterjesztés leadasat kovetden ujra kell
kezdeni.

Amennyiben az elbterjesztés a leaddsi hataridét kovetden késziil el, azt a Jegyz6vel
egyeztetni kell. Ebben az esetben az elkészitésért felelés belsé szervezeti egység
vezetOje az elbterjesztés megkiildésével egyidejiileg koteles irdsos jelentést adni,
amelyben indokolja a késedelmes leadss okait. E jelentés a polgarmester, vagy az
alpolgarmester szigndjaval adhatd le a jegyzének.

Ebben az esetben a Jegyz$ intézkedése alapjén keriil sor az eléterjesztés utdlagos
torvényességi vizsgélatira. Az ut6lagos feliilvizsgalat hatérideje lehet6ség szerint az
elSterjesztés leadasat koveté harmadik munkanap, illetve annak a bizottsagi iilésnek, a
képviseld-testiileti illésnek a napja, amikor sor keriil az eléterjesztés targyalasara.

7.17. Az Onkorményzati és Jogi Osztdly munkatarsa jogszabalysértés észlelése esetén annak
megsziintetése érdekében az el6készitésben kézremiikods belsé szervezeti egységgel
egyeztetést folytat le. Amennyiben az egyeztetés eredménytelen, az Onkorményzati és
Jogi Osztdly munkatarsa a kisérd lapon a torvényességi észrevételt feltiinteti.
Torvényességi észrevétel feltiintetésére csak az eldkészitdvel tortént egyeztetést
kovetden keriilhet sor, a torvényességi észrevételrdl a jegyzot tajékoztatni kell.



7.18.

7.19.

54

Amennyiben a jegyz§ az észrevétel érvényesitését kéri, a kisérd lapon az elokészitésert
felelés Hivatali belsé szervezet vezetSje az errdl valé tudomasszerzést alairasaval
igazolja.

A torvényességi vizsgalat sordn a jegyz6 aktivan kozremikodik Onkorményzati és
Jogi Osztaly munkéjaban. Részt vesz a vizsgalatban.

A tdrvényességi vizsgalat (és ezt bizonyité szigndlas, alairas) utan keriilhet sor az
eléterjesztés az érintettek szmara torténd eljuttatasara.

Postazasra csak olyan eléterjesztés keriilhet, amellyel jegyzd, aljegvzé egyetért,
valamint, amely tOrvényességi szempontbol megfelel a vonatkoz0 jogszabalyi
el6irdsoknak. Ennek tényét a Jegyzé az elSterjesztés kisérélapjan alairasaval igazolja.

Indokolt esetben a polgirmester és a jegyzd engedélyével postazasra, valamint
adatbazisba feltsltésre keriilhet olyan eldterjesztés is, amelynek nem tdrtént meg a
torvényességi vizsgalata.

A rendszerezett & sszetlizott el6terjesztést az eldterjesztés elokészitéséért felelos a
belsd szervezeti egység ugy koteles leadni és elektronikusan elkiildeni az
Onkormanyzati és Jogi Osztalyra, hogy az a képviseld-testiileti és a bizottsagi lilés el6tt
8 naptéri nappal, Jegyzoi engedély esetén 2 munkanappal postazhaté legyen.

Azok az elbterjesztések, amelyeket bizottsigok elOzetesen nem véleményeznek,
potlélagosan postézhatok, legkésSbb a testiileti iilést megeldz6 1. munkanappal.

A szovegszerkesztovel elkészitett eldterjesztéseket mellékleteikkel egylitt a postazasra
torténd leadassal egyidejiileg a bels6 levelezési rendszeren keresztiil, elektronikus
formaban is el kell juttatni az Onkormanyzati és Jogi Osztalyra.

Az eldterjesztés iktatott, szignalt példdnya az irattarba keriil, a masik példany kisérd
lappal egytitt az Onkormanyzati és Jogi Osztalyon keriil elhelyezésre.

VIIL Vegyes és zar6 rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatalybalépésének iddpontja 2020. junius 1. A hatalybalépéssel egyidejilleg a
7/2017.(1.26.) képviseld-testilleti hatarozattal elfogadott Mezdtiri Kozos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata és annak modositasai hatdlyukat vesztik.

8.2 Az SZMSZ-t a Hivatal munkatarsainak munkakdri lefrasaival egyiittesen kell alkalmazni.

8.3. Az SZMSZ melléklete:

1. sz melléklet: a hivatal szervezeti abrdja

2. sz. melléklet. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakérok

8.4. Az SZMSZ fiiggelékei:
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1. sz. fliggelék: A kiadmdnyozds rendje

2. sz. figgelék: IT szabdlyzat (Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat)

3. sz. fliggelék: Adat és Szamitdstechnikai Védelmi, Uzemeltetési Szabalyzata
4. sz. fiiggelék: Iratkezelési Szabdlyzat.

3. sz. fliggelék: Anyag- és Eszkozgazdalkoddsi Szabdlyzat

6. sz. fiiggelék: Bizonylati Szabdlyzat

7. sz. fliggelék: Eszkozok és Forrdsok Ertékelési Szabdlyzata

8. sz. fliggelék: Gazdalkodasi Szabdlyzat

9. sz. figgelék: Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabdlyzat

10. sz. fiiggelék: Onellendrzési Szabdlyzat

11. sz. fiiggelék: Onkoltségszamitdsi Szabadlyzat

12. sz. fliggelék: Pénzkezelési Szabadlyzat

13. sz. fiiggelék: Reprezentdcids Szabdlyzat

14. sz. figgelék: Felesleges Vagyontirgyak Hasznositasinak, —Selejtezésénck
Szabalyzata

15. sz. fiiggelék: Unios Tdmogatdsok Pénziigyi Lebonyolitisdnak, Elszdmoldsanak
Rendjérél sz0l6 Szabdlyzat

16. sz. fiiggelék: Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

17. sz. fliggelék: Szamviteli Politika

18. sz. fliggelék: Gazdilkoddsi Ugyrend

19. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezdétiri Kozés Onkormdnyzati Hivatal

20. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezdtiri Moricz Zsigmond Vdrosi Konyvtdr
21. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezdtiri Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

A fiiggelékek hatdlyosuldsdrol a jegyzd utasitds keretein beliil gondoskodik
& = K72\
S, 7

Mezétir, 2020. majus 28.

£ .
*. ,gr Enyedi Mihaly

T jegyzd






