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A Mezé6thri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szé16
66/2020.(V.28.) sz. hatarozat médositasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Mezdtar Varos Onkormanyzata a 66/2020.(V.28.) sz. hatarozattal fogadta el a Mezdtari
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

A SZMSZ mobdositasa az elmult hetekben lefolytatott targyalasok eredményeképp
sziikségszert.

A telepiilést vezetd politikai er6k megallapodtak az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé cégek
atszervezésérdl. Ennek értelmében a Mezdturi Varosfejlesztési Kft. valamint a Mezd6tlri
Turizmusfejlesztési Kft. beolvad a Mezéturi Ipari Park Kft-be. A cégek megsziinésének ezen
formdja a cégek beolvadasarol szol6 eldterjesztés részét fogja képezni.

A beolvadd cégek dolgozoi (amennyiben vallaljak) a Mezétiri Kozés Onkormanyzati
Hivatalban fognak tovabb dolgozni. Az eddigi feladatok itt keriilnek ellatasra.

A megallapodas értelmében létrehozasra keriil a hivatalon beliill a Varosiizemeltetési €s
Varosfejlesztési osztaly, melyen beliil két csoport keriil felallitasra. Az eddigi Varosfejlesztési
Osztaly Varosfejlesztési csoport néven fog tovabb miikodni. A két cég munkatarsai az 1j
Varosfejlesztési és Turisztikai csoportban kapnak helyet.

Az 10j osztaly vezetdje palydzat utjan lesz kivalasztva.

A csoportok élén csoportvezetdk fogjak koordindlni a munkét az osztalyvezetd utasitasai
szerint.

A fentieken kiviil —a megallapodas értelmében - felallitasra keriil a Polgarmesteri Kabinet.
Feladata a polgarmester napi munkdjanak a segitése. A Polgarmesteri Kabinet felallitdsaval a



létszam nem a dolgozok atvételét kovetden a létszam nem boOviil. A tervek szerint az
onkormanyzati és jogi osztalyon dolgozéd személyekbdl valamint volt kft-s alkalmazottakbol
fognak kikertilni a szervezeti egységben foglalkoztatottak.
A valtozasokat a kikiildott anyagban dolt betiivel jeleztiik.

Fentieket figyelembe véve kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Mezétar, 2021. december 13.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzo



Mezétar Varos Onkormanyzata
.../2021.(X11.16.) képviselo-testiileti hatarozat

A Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616
66/2020.(V.28.) sz. hatarozat modositasarol

Mint Mezétur Varos Polgdrmestere az Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan —
figyelemmel Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.
§ eloirdsaira — kiilonos tekintettel a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes
torveények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésére az aldbbi
hatarozatot hozom:

A Mezétari Koézoés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak

elfogadasarol szold 66/2020.(V.28.) képvisel6-testiileti hatarozat melléklete 2022. marcius 1-
vel jelen hatarozat melléklete szerint modosul.

Felelds: dr. Enyedi Mihdly jegyz6
Hatarido: -

A hatarozat végrehajtasaban kozremiikodik:
Onkormanyzati és Jogi Osztaly

A képviselo-testiileti hatarozatarol értesiil:

1. Herczeg Zsolt polgarmester, Helyben

2. Szlics Daniel alpolgarmester, Helyben

3. dr. Enyedi Mihdly jegyz6, Helyben

4. dr. Balla Vilmos aljegyzd, Helyben

5. Képviseld-testiilet tagjai, Helyben

6. Mezétari Kozoés Onkormanyzati Hivatal, Helyben

Mezétar, 2021. december 16.

Herczeg Zsolt dr. Enyedi Mihaly
polgarmester jegyzo



A Mezétir Varos Onkormanyzata
.../2021.(XII.16.) képviselo-testiileti hatarozat melléklete

1. Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasarol szolé 7/2017.(1.26.) képviselo-testiileti hatarozat melléklete (Mezoturi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata) az alabbiak
szerint modosul:

A 4.3.1. pont helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»4.3.1. A mezoturi székhelyen:
- Onkormanyzati és Jogi Osztaly:

- Onkormanyzati és Szervezési Csoport

- Jogi Csoport

- Gazdalkodasi és Adotigyi Osztaly:
- Pénziigyi Csoport
- Szamviteli Csoport

- Adoiigyi Csoport

- Hatosagi Osztaly:
- Szocialis Hat6sagi Csoport

- Altaldnos Igazgatasi Csoport

- Kozteriilet-feliigyeleti osztaly
- Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly:

- Varosiizemeltetési Csoport
- Varosfejlesztési és Turisztikai csoport

- Polgarmesteri Kabinet

Kozvetlen jegyz0i irdnyitas alatt:

- Vagyongazdalkodasi feladatok
- Belso ellendrzési feladatok™



2. Mezotiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol szolé 7/2017.(1.26.) képviselo-testiileti hatarozat melléklete (Mezo6tari
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata) az alabbiak
szerint modosul:

A 4.6. pont helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:
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4.6. A szervezeti egységek feladatai:

4.6.1. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:
Altalanos feladatok:

- Kozremiikodik a Varoshaza rendezvényeinek lebonyolitasaban.

- Protokoll feladatokat lat el.

- Kozremitkodik a Varoshazan tartott  konferenciak, szakmai tandcskozasok
lebonyolitasaban, megszervezésében.

- Gondoskodik a Polgarmester napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarnoi,
koordinatori feladatok ellatasarol.

Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggo feladatok:

- Feladata a testvérvarosi kapcsolatok kialakitasa, a meglévo egyiittmiikodések
dpolasa, egyéb nemzetkozi kapcsolatok ellatasa.

- Feladata az Onkormadnyzat nemzetkézi programjainak szervezése, lebonyolitdsa.

- Koordindlja a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott Nemzetkozi
kapcsolatok szakfeladat pénziigyi felhasznaldsat.

- Gazdasagi kapcsolatokat épit, a helyi gazdasagi szereplokkel kapcsolatot tart.

- Kapcsolatot tart a Magyarorszagra akkreditalt kiilfoldi képviseleti szervekkel,
diplomaciai testiiletekkel (nagykovetségek, kulturdlis intézetek, gazdasagi szervezetek,
stb.), valamint a Mezoturra telepiilt nemzetkozi cégekkel, vallalatokkal.

Mezotur.hu weboldal miikodtetéséhez kapcsolodo feladatok:

- A varosi honlap, mint marketing eszkéz tartalmi szerkesztése, napi miikodtetése,
folyamatos karbantartasa és fejlesztésében valo kozremiikodés.

- A varosi honlap megjelenésével (design, tartalom), az onkormanyzat varosmarketing
- Kozremitkodik a varos kiemelt programjaihoz, projektjeihez kapcsolodo
tevékenységek varosi honlapon torténo marketing tamogatasaban, megjelenitésében.

- A kiilonbozo célcsoportoknak szolo  befektetés-osztonzo, idegenforgalmi, stb.
kiadvanyok megjelenitése a varosi honlapon.

Sport feladatok:

- Kapcsolatot tart a Mezéturi Kozmiivelodési és sport Kozhasznu Nonprofit Kft.-vel.



- Részt vesz az onkormadnyzati sportfinanszirozas feladatainak ellatisaban, az
Onkormanyzat dltal nyujtott sporttamogatasok meghatarozdasaban, elbkésziti és
vegrehajtja e témaban a testiileti, bizottsagi dontéseket.

- Ellatja a Sportcélu tamogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a varosi sporttal kapcsolatos dijak adomanyozasaval dsszefiiggo feladatokat.
- Feladatkorében gondoskodik az dllami sportinformacios adatszolgaltatas
lebonyolitasarol.

- Kozremitkédik a sport hosszu  tavu fejlesztési  céljainak megfelelo  varosi
sportkoncepcio megvalositasaban.

- Kapcsolatot tart a varosban miikodd sportszervezetekkel, a Jdsz-Nagykun-Szolnok
Megyei Onkormadnyzat és az orszagos szakirdnyitas sportért felelds szervezeti
egységével, az Onkormdnyzat dltal tamogatott sportszervezetekkel, az utobbi
vonatkozasaban elokésziti az 6nkormanyzati dontéseket.

- Folyamatos kapcsolatot tart a helyi didksport egyesiiletekkel.

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

- Kézremiikodik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintii rendezvények szervezésében.

Ifjusagi feladatok:

- Kapcsolatot tart az onkormdnyzati és nem dnkormanyzati fenntartdsu ifjusagi
szervezetekkel, az ifjusag miivelodését, szorakozasat szolgalo intézményekkel.

- Segiti és ellendrzi az ifjusagi és diak érdekképviseleti és érdekvédelmi jogositvanyok
érvényesiilését.

- Tamogatja az ifjusagi onszervezodest, képzéseket, konferencidkat szervez, segiti a
nemzetkozi ifjusagi kapcsolatok fejlesztését.

- Vegzi, illetve koordindalja Mezotur Varos Ifjusagi koncepciojaban foglaltak
végrehajtasat.

- Elvégzi az ifjusag teriiletéhez kapcsolodo helyi, illetve orszagos kitiintetéseket érinto
feladatokat.

- Végzi a Gyermek és ifjusagi célu tamogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi, koordinalja a varosi ifjusdagi rendezvényeket, programokat, illetve tartja a
kapcsolatot a rendezvények szervezoivel.

- Képviseli az Onkormadnyzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
forumokon.

- Kozremiikédik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintii rendezvények szervezésébe.

Varosmarketing és turisztikai feladatok:

- Javaslatot tesz a marketingcsatornak, marketingeszkozok haszndlatara, varos imdzs
kiadvanyok elkészitésére.

- Kozremiikédik az onkormanyzati rendezvények szervezésében.

- Szervezi, koordindlja és lebonyolitja a varosi és a Hivatal altal szervezett tarsadalmi
rendezvények programjait.

- Egyiittmiikodik a Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztdllyal, a Tourinform
Irodaval.

- Részt vesz a turizmushoz kotodo projektekben, a varos érdekeit képviseli.

- Kozremiikodik a varosmarketinghez kotodo rendezvények szervezésében, promocios
tevékenységben, hazai és nemzetkozi kidllitasokon.

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



- Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskorébe tartozo varosmarketing kiadvanyokat,
lektordlja az onkormanyzat dltal megjelentetni kivant egyéb idoszaki kiadvanyokat,
tajékoztato anyagokat.

- Kialakitja és miikodteti a varosmarketing informacios rendszert.

- Kapcsolatot épit ki és tart fenn szakmai szervezetekkel és varosi civil szervezetekkel,
vallalkozadsokkal.

- Biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyiittmiikodeés
adminisztracios-dokumentacios hatterét, a kommunikdcio folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészseget.

- Folyamatosan informaciot gyijt a varosmarketing tevékenység ellatisahoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tdjékoztatast nyujt a varosvezetés
felkérésére a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.

- Szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteri hivatal és az onkormanyzat mds
intezményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

- Ellatja az onkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat.

- A varos turisztikai stratégidjat kidolgozza, végrehajtasaban kézremiikodik.

- Kapcsolatot tart az idegenforgalmi szféra résztvevoivel.

- Turisztikai iigyekben lakossdgi megkeresések intézésében kozremiikodik.

- Részt vesz a turisztikai vonzerdovel biro rendezvényeinek szervezésében.

- A Turisztikai palydzatokat figyelemmel kiséri, és kozremitkédik a turisztikai
palyadzatok megirasaban.



4.6.2. Onkormanyzati és Jogi Osztaly feladatai:

4.6.2.1. Az onkorményzati és szervezési csoport feladatai:
Szervezési feladatok:

- Gondoskodik a Képviselo-testiilet €s bizottsdgainak miikodési feltételeirdl, ezzel
egyiitt elkésziti a jegyz6konyveket,

- Végzi a KépviselO-testiilet és bizottsagainak mukodésével Osszefiiggd szervezési
feladatokat, ezzel egyiitt elkésziti a jegyzokonyveket,

- Ellatja a képviseldi munka segitésére iranyulo szervezo tevékenységet,

- A kisebbségi onkormanyzatok részére adminisztracidos kérdésekben igény esetén
segitséget nyujt. Torvényességi segitséget nyljt a kisebbségi onkorményzatok testiileti
tilésein.

- Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések
elkészitésében.

- Gondoskodik a Képviselo-testiilet és bizottsagok dontései végrehajtasanak
megszervezéséhez és a végrehajtdsi hataridok betartasdhoz sziikséges vezet6i
intézkedések elékészitésérol.

- Elkésziti a két ilés kozott tett fontosabb intézkedésekrdl, targyalasokrol szolod
tajékoztatot, valamint kozremiikodik a lejart hataridejii képviseld-testiileti hatdrozatok
végrehajtasarol szol6 jelentés elkészitésében.

- Bels6é szabalyzat alapjan ellatja a kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok igénylésével és kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

- Végzi az dnkormdanyzati rendeletek, hatdrozatok, tisztségviseldi, jegyzdi utasitasok,
korlevelek szamitogépes feldolgozasat,

- Gondoskodik az onkormanyzati rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba (NJT) valo
feltoltésérdl, tovabba az egységes szerkezetbe foglalt rendeletek honlapon torténd
megjelenitésérol,

- Elkésziti a képviseld-testiileti €s bizottsdgi meghivokat, folyamatosan aktualizalja és
megjeleniti a honlapon.

- Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatok honlapon torténd 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 nyljt a Képviseld-testiilet bizottsagainak testiileti ilésein, a
bizottsagi jegyzékonyveket ellendrzi,
- A torvényességi feliigyelettel kapcsolatot tart a Nemzeti Jogszabalytar hivatalos
oldalén keresztiil. Az érkezett leveleket azonnal tovabbitja a Jegyzonek.

Személyiigyi feladatok:

- Intézi a Hivatal munkatarsainak személyzeti és munkatigyeit, ennek sordn egységes
kozponti személyi nyilvantartast vezet, biztositja a sziikséges adatszolgaltatasokat,
elokésziti a személyzeti és munkaligyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat,
szervezi a koztisztviselok oktatasat, egyedi tovabbképzését, alapvizsgajat, szakvizsgajat,
kotelezd tovabbképzését (képzési referensként) a Probono rendszerben. A Hivatal és az



Onkormanyzat személyi allomanyanak kinevezéseit, azok médositésait, ezzel dsszefiiggd
munkaiigyi intézkedéseit (tavollétek, megbizasi szerzodések, stb.) rogziti, illetve atvezeti
a KIRA rendszerben. El6késziti a cafetéria juttatdsokhoz kapcsolodd igényfelmérést, €s
szamfejtést. Szervezi a soros és soron kiviili foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat.

- Gondoskodik a kozszolgalati tisztviselok jogallasardél sz6l6  torvény, a
kozalkalmazottiak jogallasarol szolo torvény és a Munka Torvénykonyve helyi
végrehajtasat biztositd képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri, jegyzdi intézkedések
megtervezeésérol, elokészitésérol, végrehajtasardl és nyilvantartasarol.

- Ellatja a koztisztviseldi és képviseldi vagyonnyilatkozattal 6sszefiiggd feladatokat.

- Intézi az 6nkormanyzati €s tarsuldsi intézményvezetokhoz kapcsolodd palyaztatast, a
szakmai osztéllyal egyiittmiikodve valamint az intézményvezetkhoz kapcsolodo
személyzeti €s munkatigyi feladatokat.

- Kozremiikodik az Onkormanyzat kizarolagos tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok
vezetd tisztségviseldinek munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremikodik e gazdasagi tarsasagok vezetd tisztségviseldinek, konyvvizsgaldjanak,
valamint az Onkormdnyzati alapitdsu alapitvanyok kuratériuma tagjainak feliigyeld
bizottsdga tagjainak megbizasara, visszahivasara vonatkozo testiileti elOterjesztések
elkészitésében a szakmai osztallyal és a tarsasdggal egylittmiikddve.

- Részt vesz a Mezdtir-Mesterszallds Ovodai Téarsulas kozponti 6voda intézményvezet6i
allashelyére kiirt palyazati eljards lebonyolitdsdban, tovabba az intézményvezetdi
munkakor ellatdsdhoz sziikséges atadas-atvétel lebonyolitdsaban.

- Ellatja az Onkorményzat altal létrehozott alapitvanyokkal kapcsolatos testiileti
dontéseket elokészitdé ¢és egyéb hivatali feladatokat, tovabba kozremikodik az
alapitvanyokra vonatkozdan a személyi dontést kdvetden a birdsagi nyilvantartasba vételi
kérelmek elokészitési feladataiban.

- Ellatja az 6nkormanyzati képvisel6k valamint a képviseld-testiilet bizottsagai tagjainak
és csaladtagjaik vagyon- és gazdasagi érdekeltségi nyilatkozataival kapcsolatos
onkormanyzati elokészitd feladatokat és részt vesz az ezzel kapcsolatos bizottsagi és
testiileti el6terjesztések elokészitésében.

- A létszamgazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben egylittmiikodik a Gazdalkodasi és
Adoiigyi osztallyal.

- Ellatja az igazgatasi szakfeladathoz kapcsolodo - hatdlyos belsd utasitdsok szerinti -
pénziigyi elokészitd feladatokat (nem rendszeres juttatdsok szamfejtése, dnkormanyzati
megbizasi szerzddésekkel osszefliggd feladatok, stb.)

- Végzi az esélyegyenldségi tervhez kapcsoldodo eldkészitd feladatokat €s egyeztetéseket.
Az esélyegyenldségi referensi feladatokat az Osztaly kijelolt munkatarsa latja el.

- Ellatja az Onkorményzat 4ltal nyajthaté munkaltatéi kdlesdndkkel kapesolatos teljes
eldkészitd és lebonyolitd feladatokat.

- El6késziti az Onkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott munkavallalok foglalkozés-
egészségligyl szolgaltatasi szerzddését. Szervezi a Hivatal munkavallaldéinak soros és
soron kiviili foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat.

- Intézi az Onkormanyzatnal és a Hivatalndl tdmogatott foglalkoztatdsi formakban,
kozfoglalkoztatasban, Osztondijas, nyari didkmunka foglalkoztatas keretében munkét
végzok munkaiigyeit, ennek soran egységes munkaiigyi nyilvantartast vezet. Biztositja a
sziikséges adatszolgaltatasokat, elkésziti a pénziigyi elszamolasokat, elOkésziti a
személyzeti és munkaiigyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat.

Informatikai feladatok:

- Folyamatosan miikodteti a Hivatal szamitogépes rendszerét.
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- Feladata informatikai stratégia készitése ¢s karbantartasa, végrehajtasanak biztositasa.

- Javaslatot tesz programfejlesztésre, kidolgozza a fejlesztésre, korszerusitésre vonatkozo
javaslatokat.

- Az e-kozigazgatds feltételeinek megteremtése ¢érdekében kozremiikodik az
infrastrukturdlis hattér kialakitdsaban és iizemeltetésében.

- Rendszergazda feladatokat 14t el és segiti az adatgazdak feladatait.

- Feltigyeli a programrendszerek miikddését, kapcsolatot tart a rendszerek készitdivel.

- Belso projektek kisebb fejlesztési munkalatait végzi, és lizemben tartja azokat.

- Részt vesz, illetve kozremiikddik a dolgozok informatikai képzésének szervezésében,
végrehajtasaban.

- Folyamatosan biztositja a varosi honlap mitkodését.

- Biztositja a kozérdekli adatok kozzétételét.

- Informatikai belsd szabalyzatokat készit, azokat 6sszehangolja, karbantartja.

- Méri, ellendrzi az informatikai szolgaltatasok mindségét.

- Az orszéagos hataskort szervekkel egyiittmiikodve biztositja a valasztdsok informatikai
hatterét.

- Gondoskodik a Bizottsagi iilések és a Képviseld-testiileti {ilés informatikai
tdmogatasarol, irdnyitja a Képviseld-testiileti iilés internetes kdzvetitését.

- Az Onkormanyzati ASP-hez kapcsolodo informatikai, szervezési, adminisztrativ
feladatokat ellatja.

- Elektronikus iigyintézéshez kapcsolddo informatikai feladatokat ellatja.

Kulturalis feladatok:

- Kozremikodik az Onkormanyzat kozgyljteményi, kozmivelddési és miivészeti
intézményeinek fenntart6éi, ¢és gazdasdgi tdrsasdgainak tulajdonosi irdnyitdsaban,
ellendrzésében, elokésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket, kapcsolatot tart
mindezen szervezetekkel.

- Kozremikodik kozgyljteményi, kozmiivelddési €és miivészeti intézmények, gazdasagi
tarsasagok vezetdi allashelyeire kiirt palyazati eljardsok lebonyolitasaban.

- Ellatja az eldadd-miivészeti, illetve a kulturalis torvénybdl €és egyéb jogszabalyokbol
adodo fenntartdi feladatokat.

- Ellaja a helyi oOnkormanyzatok konyvtari, kozgyljteményi és kozmiivelddési
érdekeltségnoveld tdmogatdsardl sz616 jogszabalyok alapjan jelentkezd feladatokat.

- Elokésziti az eseti jellegli és folyamatos egylittmiitkodésre iranyuld kozmiivelddési
megallapodasok megkdtését, feliilvizsgalatat, aktualizalasat, ellatja e megéllapodasokban
foglaltak megvaldsitdsahoz sziikséges testiileti dontéseket elokészitd és egyéb hivatali
feladatokat.

- Ellatja a Kozmiivelddési célu tamogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a varosban miikodd kulturalis egyesiiletekkel, korokkel,
miivészeti csoportokkal, egyiittesekkel, tdrsadalmi €s civil szervezetekkel.

- Koordinalja a Mezoétari Kozmiivelddési és Sport Kozhasznit Nonprofit Kft. altal
szervezett hivatalos, nemzeti €s varosi linnepek szervezését és egyiittmikodik mas
szervezetekkel az egyéb varosi linnepek, rendezvények megszervezése, lebonyolitdsa
érdekében.

- Ellatja a varosban felallitasra keriil6 koztéri szobrok elhelyezésével kapcsolatos
palyazati és egyéb feladatokat, beszerzi a képzomiivészeti lektoratus szakvéleményét.
Kozremiikodik a meglévé koztéri szobrokkal és egyéb milvészeti alkotassokkal
kapcsolatos ligyek intézésében.
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- Részt vesz a kdozmiivelddési, kozgylijteményi és miivészeti intézmények, szervezetek
folyamatos €s eseti timogatasanak el0készitésében €s végrehajtasaban.

- Ellatja a véarosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal, a Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Onkormanyzattal, a Karcagi Tankeriileti K&zponttal, valamint a megye
kulturalis, kozmuvelddési, kdzgylijteményi és miivészeti intézményeivel, szervezeteivel.

- Elkésziti Mezotur Varos Kulturdlis koncepcidjat, majd nyomon koveti az abban
meghatarozott feladatok teljesiilését.

- Részt vesz a telepiilési értéktar bizottsag munkajaban.

- Kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel, koordinalja a civil szervezetekkel
kapcsolatos {igyintézést a Hivatalon beliill, koézremiikodik a szakmai anyagok
kidolgozasaban, valamint a civil tevékenységgel kapcsolatos programok, forumok,
rendezvények varosi szintli koordinaciojaban, szervezésében.

- Képviseli az Onkorményzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
forumokon.

- Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozo vérosi szintli rendezvények szervezésében.

- Elvégzi a varosi rendezvények koordindldséval kapcsolatosan felmeriilt feladatokat,
valamint koordinélja a varosi rendezvények elégedettségmeérését.

Koznevelési feladatok:

- Ellatja a Mezétar-Mesterszallas Ovodai Tarsulas altal fenntartott évodak fenntartoi
irdnyitasat, ellendrzését, elokésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket.

- Ellitja a Mez6tir-Mesterszallas Ovodai Tarsulas Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének, Pedagdgiai Programjanak ¢és  Tovabbképzési
Programjanak jovahagyasra torténd elokészitését.

- Folyamatos kapcsolatot tart a Mez6tir-Mesterszallas Ovodai Térsulas kozponti 6voda
vezetdjével, ellendrzi az intézmény torvényben meghatarozott és alapitd okirat szerinti
miikddését.

- Kozremitkodik a Mezétar-Mesterszallas Ovodai Térsulas altal fenntartott dvodakban
jelentkez6 maximalis csoport tullépésének engedélyeztetésével kapcsolatos fenntartoi
dontések elOkészitésében.

- Nyilvantartja a Mezotir-Mesterszallas Ovodai Tarsulas altal fenntartott 6vodékban
jelentkezd betoltetlen allashelyeket.

- Gondoskodik a Kozoktatasi Informacios Rendszer adatbdzisanak kezelésérél a Mezdotur-
Mesterszallas Ovodai Tarsulds altal fenntartott 6vodak vonatkozaséban, valamint a
Mezdtar Varos teriiletén €16 hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek/tanulok vonatkozasaban.

- Részt vesz a Mezdtur-Mesterszalldss Ovodai Tarsulas altal fenntartott 6vodak
gazdalkodasaval, a Karcagi Tankeriileti Kozpontnak atadott koznevelési intézmények,
valamint a Karcagi Szakképzési Centrumnak 4tadott szakképzési intézmények
vagyongazdalkodasaval 0sszefiiggd dontések elOkészitésében.

- Nyilvantartast vezet az dvodai nevelésre kotelezett gyermekekrdl, illetve ellatja az
ovodakotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.

- Koézremiikodik a Mezétar Varos Onkormanyzata Esélyegyenl8ségi Programjinak
végrehajtasaban.

- Sziikség szerint kdozremiikodik a gyogypedagogiai athelyezésekkel kapcsolatos hatosagi
munkéban.
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- Egyiittmiikodik a nem dnkormanyzati fenntartast (allami, magéan, egyhazi, alapitvanyi)
koznevelési intézményekkel.

- Elokésziti és végrehajtja a Varosi kozépiskolai 6sztondijjal kapcesolatos dontéseket.

- Elokésziti az dvodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos masodfoku dontéseket.

- Kapcsolatot tart a torténelmi egyhazak képviseldivel és a varosban miikddo
egyhazakkal, felekezetekkel.

- Végzi az Oktatasi céli tdmogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a szakteriilet¢hez tartozo kitiintetésekkel kapcsolatos feladatokat.

- Képviseli az Onkormdanyzatot a szakteriiletéhez tartozé rendezvényeken, szakmai
férumokon.

- Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozd varosi szintli rendezvények szervezésében.

4.6.2.2. A jogi csoport feladatai:

- Ellatja - jelen szabalyzat VII. fejezet 7.15. pontjaban foglalt kivételekkel - a Képviselo-
testiilet és a bizottsagok, a Berettyd-Kords Tobbeéli Tarsulds Tarsulasi Tanacsa, és a
Mezétar-Mesterszallas Ovodai Tarsulas Tarsulasi Tanacsa elé keriild elSterjesztések
torvényességi ellendrzését.

- Jegyz6 kiilon utasitasara ellatja a tisztségviseldi dontéstervezetek torvényességi ellendrzését,
¢és a Jegyz0 egyéb torvényességi ellendrzési hataskorébe tartozo feladatokat.

- Felkérésre kozremiikodik a kozbeszerzési eljaras nyertes ajanlattevojével megkdtendd
szerzOdéstervezet el0készitésében,

- Figyelemmel kiséri az  Onkormanyzati  feladat- ¢és  hataskordket — érintd
jogszabdlyvaltozasokat, alkotmdnybirdsadgi hatarozatokat, birdsagi dontéseket és ezekrdl
szlikség esetén tajékoztatja a szakmai szervezeti egységet.

- Megkeresés alapjan kozremiikodik az eldterjesztések, dontéstervezetek eldkészitésében,
igény szerint segitséget nyujt, tovabba a JegyzO felkérésére eldterjesztéseket,
dontéstervezeteket készit.

- Jogalkalmazasi, jogértelmezési kérdésekben segitséget nyujt a Hivatal belsd szervezeti
egységei részére. A segitség kérése torténhet szoban, vagy ha a kérdés Osszetettsége
indokolja, irasban. Az irdsos megkeresésekre irasban ad alldsfoglaldst. A szervezeti egység
irasban torténd megkeresése ¢és az erre adott allasfoglalast tartalmazé valaszadas a Jegyzd
egyidejli tajékoztatasa mellett torténik. Igény esetén jogértelmezeési kérdésekben szakmai
forumokat, egyeztetést szervez.

- Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatok honlapon torténd kozzétételérdl a Hivatal
kozérdekill adatok megismerésére és kozzétételére vonatkozo szabalyzata szerint.

- Kozremiikddik az alapitvanyokkal, kézalapitvanyokkal kapcsolatos - személyi kérdéseket,
valamint kifejezett szakmai teriileteket nem érintd - alapitd okirat modositassal kapcsolatos
eloterjesztések elokészitéseben.

- Kozremiikddik a gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos - személyi kérdéseket, valamint
kifejezett szakmai teriileteket nem érintd - tarsasdgi szerzddés/alapitdé okirat/alapszabaly
modositassal kapcsolatos eldterjesztések elokészitésében.

- Kozremtkodik a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében, véleményezésében, és a
jogszabalytervezetek véleményezésében.

- Ellendrzi a helyi rendeletek, hatarozatok egységes szerkezetbe foglalasat.

- Egészségbiztositasi ellatasok megtéritése korében egyiittmiikddik az érintett osztalyokkal.

- A birdsagi eljarasokban segitséget nyujt az Onkormanyzat, illetve a Hivatal jogi képviseletét
ellatd Jogtanacsos részére.
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- Végzi a birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos feladatokat,

- Az adoligyi birsag kivételével ellatja a birsagok behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- Torvényességi segitséget nyujt a Képviseld-testiilet bizottsagainak iilésein, a bizottsagi
jegyzokonyveket ellendrzi.

- Ellatja a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szo616 torvény
szerint a NAIH elnokének értesitésével kapcsolatos feladatot.

- Elkésziti a lejart hataridejii képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szolo jelentést.
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4.6.3. Gazdalkodasi és Adoiigyi Osztaly feladatai:

Pénziigyi és Szadmviteli csoport:

- Koltségvetés sszeallitasahoz adatgyiijtés, adatszolgaltatas a MAK részére,

- Az onkormanyzat és koltségvetési intézmények koltségvetésének elokészitése,
Osszeallitasa,

- Ev kozbeni kéltségvetés modositasok bonyolitasa,

- Onkormanyzati intézmények finanszirozasa, konyvelési feladatainak ellatasa,

- A Mezdtar Varos Onkormanyzata konyvelésének ellatasa,

- Onkormanyzati gazdasdgi tarsasigok Onkormanyzati feladatellatdsanak
finanszirozasa,

- Onkormanyzati és az intézmények beszamoldinak, jelentéseinek elkészitése,
adatszolgaltatis a MAK részére,

- Palyazatokhoz kapcsolodo adatszolgaltatas, kifizetési kérelmek Osszedllitdsa,
elszamolasok bonyolitasa,

- Onkormanyzati tarsuldsok gazdalkodasanak segitése,

- Onkormanyzat altal nyujtott timogatasok, segélyek kifizetése,

- Onkormanyzati hitelek iigyintézése (folyoszamlahitel, fejlesztési hitel)

- Allamhaztartasi elektronikus informacids rendszer kezelése (e-adat, ebr42,
ONEGM),

- Kozmifejlesztési hozzéajarulasok ligyintézése,

- Ellatja és koordinalja az Onkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositasaval kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési
koncepcid  elOkészitését, valamint részt vesz gazdasidgi program
Osszeallitasaban.

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

- Biztositia az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodé koltségvetési szervek
pénzellatadsdban a kincstari rendszer miikodését, gondoskodik az aktiv
adossagszolgalati rendszer miikodtetésérdl, annak tovabbfejlesztését segitd
javaslatok kidolgozasarol.

- Vezeti a Hivatal bér- és létszdmgazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasait,
ezzel 0sszefiiggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

- Koordinalja az Onkormanyzat fenntartisaban miikodé koltségvetési szervek
gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos operativ feladatokat.

- Ellatja a pénziigyi irdnyitas és szakmai segitségnyujtas feladatait.

- Elvégzi a kisebbségi onkormanyzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacids feladatokat.

- Ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési €s utalvanyozasi
hataskori €s eljarasi rendjének részletes szabdlyairdl szold polgarmesteri-
jegyzoi egyiittes utasitasban szabalyozott feladatait
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Gondoskodik az  elfogadott éves tervekben szerepld  feladatok
megvalositasdhoz sziikséges pénziigyi fedezet lehivasarol.

Folyamatosan és teljes kortien vezeti a mérlegadatokat aldtdmaszto analitikus
pénziigyi €s szamviteli nyilvantartasokat - a szocidlis timogatasok és a helyi
adok kivételével - biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartasok
Osszhangjat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési beszamolojat. Feladatkorében
biztositja az allamhdaztartdsi informaciés rendszer szerinti pénziigyi
informaciokat.

Kezeli az Onkormanyzat pénziigyeit, biztositja és dsszehangolja az 6nalldan
gazdalkod6 intézmények pénzellatasat.

Gondoskodik az Onkorminyzat gazdasigi, pénziigyi, szamviteli rendjének
betartasardl és betartatasarol.

Vezeti az Onkormdanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik naprakész
karbantartasarol, ennek keretében nyilvantartja az Onkorményzat vagyonat,
elkésziti az Onkorményzat ingatlan vagyon kataszterét.

Uzembe helyezési okmany alapjan elvégzi az aktivalasi feladatokat.

Ellatja a leltdrozds folyamatanak koordindlédsat, e korben adatokat ¢&s
informéaciokat kér, szakmai segitséget nyjt.

Elvégzi a konyvelt szervezetek adozassal 6sszefliggd feladatait.

Kezeli a hazipénztart, végzi a készpénzes kifizetésekkel kapcsolatos
feladatokat.

Adotigyi csoport:

Végzi a helyi iparlizési adordl és az épitményadorol szolo jogszabalyok alapjan
a helyi adoztatast.

Ellatja a gépjarmiladorol szolo térvény alapjan az altalanos és a teljes korii
gépjarmii adoztatast.

Helyi iparlizési-, épitmény ¢és idegenforgalmi ado tekintetében addellendrzést
végez.

Végzi a torzskivetéssel, jogerds hatarozattal megallapitott, a potlékmentes
fizetési hataridé letelte utdn meg nem fizetett gépjarmiiado, épitményado,
valamint a helyi ipartizési ado beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Végrehajtasi eljaras soran ingdfoglalast végez, ingd-, ingatlanarverést folytat
le, valamint felszdmoladsi eljarast kezdeményez az adot nem fizetd
vallalkozasok ellen. Kezdeményezi a gépjarmli elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyzését.

Negyedévente adonemenként zarasi Osszesitét készit, a kovetelésallomanyt
értekvesztéssel modositva mindsiti, helyi ipalizési adoban megallapitja az
adderd képességet.

A megszlint ¢és torolt adozok adataival - kiilon kigytjtéssel - korrigdlja az
adoerd-képességet.
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- A végrehajtasi eljaras lefolytatasdhoz helyszini értékbecslést végez, ado-€s
értekbizonyitvanyt allit ki, valamint az illetékkiszabast nem érintd egyéb
tigyekben - kiillon megkeresésre - ado- €s értékbizonyitvanyt készit.

- Ellatja a kornyezetterhelési dijrol szolod torvény €s a talajterhelési dijrol szolo
Oonkormanyzati rendelet alapjan a talajterhelési dij megallapitasaval
befizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.

- Gondoskodik a talajterhelési dij beszedésérol és ellendrzéséral.

- Az idegen helyrdl kimutatott koztartozasokat rogziti, a valtozasokat atvezeti, €s
végrehajtasi eljarast indit a hatralékosokkal szemben. A megtériilt tartozast
tovabb utalja a kimutatd szervnek.

- Végzi a kimutatott szabalysértési pénzbirsdgok nyilvantartasaval,
konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos, hatdskorébe utalt feladatokat.

- Végzi a szabdlysértési hatdsadgok altali pénzbirsagok letiltasi rendelvényeinek
nyilvantartasat, a megtériilésekrdl hataridore jelentést készit.

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

- Végzi az allam 4ltal megeldlegezett, de meg nem téritett gyermektartasdij adok
modjara torténd behajtasat.

- Végzi a kozuti kozlekedésrdl szo616 torvény alapjan kiszabott és adok modjara
behajtasra kimutatott kozigazgatasi birsdgok nyilvantartasat, végrehajtasat és
utalasat. A megtériilésrél haladéktalanul tajékoztatja a kimutatd szervet.

- Gondoskodik a foldiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak nyilvantartasarol,
beszedésérdl, megtériilés esetén azok kimutatd szervhez torténd utaldsarol.

- Ellatja az Iratkezeldi rendszerben az adoligyi tevékenységhez kapcsolodo
iktatasi feladatokat.

4.6.4 Hatosagi Osztaly feladatai

4.6.4.1.Szocialis hatosagi csoport

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

- A csaladbafogadd gyam pénzbeli ellatasra valo jogosultsaganak megallapitasa

- A hatranyos helyzetli gyermekek ¢és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilo, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek részére
szlinidei gyermekétkeztetés megszervezése
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- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek, fiatal
felndttek részére nyudjtandd természetbeni tamogatisra vald jogosultsag
megallapitasa

- Eves gyermekvédelmi beszamolé elkészitése

- Kornyezettanulmany készitése szocialis, valamint gyamiigyi, gyermekvédelmi
tigyekben, illetve tarshatosagok megkeresésére

- Egyéb szocialis tigyek

- Telepiilési tamogatas:

o rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele,
elbiralasa,

e gyoOgyszertamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

e tlizeldanyag tamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

o lakhatasi tamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

e temetési segélyre vonatkozo kérelmek felvétele, elbiralésa,

o koztemetéssel kapcsolatos ligyintézés,

o sziikség esetén kornyezettanulmany készitése

e nyilvantartas vezetése a megallapitott timogatasokrol.

- Lakascéli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok: els¢ lakashoz jutok
tamogatasaval kapcsolatos palyazatok befogadasa, attekintése, elGterjesztés
elokészitése, palyazok kiértesitése

- Onkormanyzati bérlakasigénylés felvétele, nyilvantartisba vétele, igényld
értesitése, palyazat esetén kornyezettanulmany készitése a palydzoknal

- Bursa Hungarica felsOoktatdsi 0sztondij palyazattal kapcsolatos eljaras:
palyazathoz vald csatlakozas elokészitése, palyazat kiirasa, palyazati anyagok
attekintése, dontés-tervezet elOkészitése, a palyazok értesitése, az EPER
BURSA rendszer hasznélata

- Igazolas kiéllitasa a jogosult részére védendd fogyasztova nyilvanitashoz.

4.6.4.2. Altalanos igazgatési csoport

- Anyakonyvi feladatok:

o sziiletések, hdzassagkotések, haldlesetek anyakonyvezése,

e anyakonyvi kivonatok kiallitasa

e hazassagkotések, bejegyzett ¢lettarsi kapcsolat 1étesitése, csaladi
események lebonyolitésa,

e ismeretlen holttest anyakonyvezése

e clektronikus anyakdnyv vezetése

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

e Névviltozasi ligyek

e Allampolgarsagi iigyek
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e Szépkortiakkal kapcsolatos feladatok: Ellatja a szépkoruiak jubileumi
koszontésérol szolo jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokésziti
és kozremikodik a mezotari lakohellyel rendelkezd szépkoruak
koszontésében

e adategyeztetés tarshatésagokkal, adatszolgaltatas

e adatvaltozdsok rOgzitése, anyakonyvi események atvezetése a
személyiadat- és lakcimnyilvantartas adataiban

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

e hagyatéki, pothagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa elektronikus tton a
kozjegyz0 részére

e hozzatartozok, oroklésben érdekeltek meghallgatasa, tdjékoztatasa az
eljaras menetérol, a hagyatéki leltarban szereplé vagyontargyakrol

e helyszini leltar készitése

e ado- és értékbizonyitvany beszerzése,

A gyamhivatal megkeresésére a kiskoruak és gondnokoltak iigyében
vagyonleltart készitése

Talalt targyak kezelése: jegyzokonyv felvétele a talalt targy atvételérol,
kiadéasarol, nyilvantartas vezetése

Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok: adatszolgaltatdas a kdzponti
személyiadat- és lakcimnyilvantartasban tarolt adatokbol.

- Hirdetmények kezelése: zaradékolas, kifiiggesztése, megkeresd hatdsag részére
torténd visszakiildése

Hatosagi bizonyitvany kiadasa

Kereskedelmi, iparhatosagi feladatok: engedélyezés, igazolas kiallitasa,
nyilvantartds vezetése, adatvaltozasok rogzitése, ellendrzési feladatok,
helyszini szemlék lefolytatasa

Uzletnyitassal kapcsolatos feladatok:

e Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenység, nyilvantartas vezetése

e Mikddési engedély iranti kérelem, kereskedelmi tevékenység
bejelentése: szakhatosagi allasfoglalasok beszerzése, helyszini szemle,
nyilvantartas

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, nyilvantartdsa, szakhatdsagi
allasfoglalasok beszerzése, helyszini szemle

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

Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok
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o Kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartdsa, adatvaltozéasok,
modositasok atvezetése

e Nem iizleti célu szallashelyek nyilvantartasa, mddositasok,
adatvaltozasok atvezetése

e Ellendrzés lebonyolitdsa a Gazdalkodasi ¢és Adotligyi Osztaly
Adoécsoportjaval, valamint egyéb hatdsagokkal

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

e Egészségiigyi szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Egészségiigyi alapellatasi feladatok: héaziorvosi, hdzi gyermekorvosi,
fogorvosi alapellatas, védénoi szolgalat, iskola- és ifjisag egészségiigyi
alapellatas

e Szerzédések eldkészitése

o Miikddési engedéllyel kapcsolatos eljarasok ligyintézése

e Kapcsolattartds a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel, a Jarasi
Hivatal Népegészségiigyi Osztalyaval, a Szolnoki Kistérség Tobbceélu
Tarsulasaval

- Foldmiivelésiigyi igazgatasi feladatok:

e A mezd- ¢és erdOgazdasagi hasznositasi fold, tanya eladésara,
haszonbérbe adésara  vonatkozo  szerzddésekkel kapcsolatban
hirdetmények kozzététele, zaradékolasa

o Az celbvasarlasra és el6haszonbérletre jogosultak nyilatkozatainak
atvétele

o A kifliggesztés hataridejének lejartat kovetden iratjegyzéket készitése, a
szerzOdések, iratjegyzek és egyeb becsatolt iratok tovabbitasa

- Allattartassal, allategészségiiggyel, allatvédelemmel kapcsolatos iigyek ellatasa

- Vadkarbecslés

- A méhéllomany tartasi helyének nyilvantartasa

- Kaérositok elleni védekezés

- Novényvédelmi feladatok ellatasa, ellenOrzése, belteriileten védekezés
elrendelése

- Erddégazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Gondnoki feladatok ellatasa: hazmesteri, gépjarmiivezetdi feladatok,
portaszolgilat megszervezése, a Mezétari Kozos Onkormdanyzati Hivatal
mikodését érintd megrendelések lebonyolitdsa az érintett szervezeti egység
kozremiikddésével, szakmai javaslatdnak figyelembevételével

- Atarsashaz mukodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi feliigyeletének ellatasa

- Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:
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nagykora apa esetében teljes hatalya apai elismerd nyilatkozatot vesz
fel,

a gyermek csalddi jogallasdnak rendezése érdekében megéllapitja a
gyermek csaladi és utdénevét,

hozzajarul a kiskora gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben
az anya pertarsaként valo részvételéhez,

megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazd gyermek és a képzelt
szlilok adatait

jegyzokonyvben rogziti a torvényes képviseld nyilatkozatit a
gyamnevezésre, valamint a gyamsagbol valo kizarasra vonatkozodan,
ellatja a hozzatartozok kozotti er0szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
sz0lo torvény szerinti csalddvédelmi koordinacioért felelés szerv
hataskorébe tartozo feladatokat.

- Valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos jogi, informatikai,
szervezési feladatok:

informatikai feladatok ellatasa a VAKIR, NVR rendszerben

kérelmek rogzitése, feldolgozasa

jeloldszervezetek, jeloltek nyilvantartasba vételének rogzitése, ajanlod
ivek atadésa

jegyzokonyvek rogzitése

kapcsolattartas az OEVI-vel, TVI-vel.
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4.6.5 Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly:

Varosiizemeltetési csoport:

—  Kozremiikodik az épitésiigyi engedélyezési eljarast megelozoen a polgarmesterhez
benyujtott telepiilésképi véleményezési eljardasban, mely soran a polgdarmester
véleményt  adhat a  jogszabalyban — meghatarozott  épitésiigyi  hatosagi
engedélykérelemhez.

—  Kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési eljarasban, amelyben az épitésiigyi hatosagi
engedélyhez  nem  kotott  épitési  tevékenységek,  reklamelhelyezések — és
rendeltetésmodositasok koziil a telepiilésképi rendeletben bejelentési eljaras
lefolytatasahoz kotott épitményekre vonatkozik, és az eljaras részletes szabalyairol
ebben rendelkezett.

— Ellatjia a polgarmesterhez benyujtott kérelemre - sziikség szerint helyszini szemle
alapjan - az ingatlan-nyilvantartisban torténd dtvezetés céljabol a rendeltetést is
igazolo hatosagi bizonyitvany kiaddsat a 2012. december 31. utdn épitett épitmény
felépitésérol, amennyiben az épitmény az orszdagos épitésiigyi kovetelményeknek
valamint a helyi épitési szabalyzatnak megfelel, és a megépitése épitési engedélyhez,
egyszerti bejelentéshez vagy orokségvédelmi bejelentéshez nem kotott.

— Elldtja a polgdarmesterhez benyujtott kérelemre — az ingatlan-nyilvantartasban torténd
dtvezetés céljabol — az épitmény, az épitményen beliili rendeltetési egység
rendeltetésének megvaltoztatdasarol szolo hatosagi bizonyitvany kiaddsat, amennyiben
a rendeltetésmodositas az orokségvédelmi vagy a rendeltetésmodositasi hatosag
engedélyéhez nem kotott, és az épitmény, az épitményen beliili rendeltetési egység az
orszagos épitésiigyi kovetelményeknek, valamint a helyi épitési szabalyzatnak
megfelel.

— Ellatja a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel, valamint az épitett kornyezet helyi
védelmével és a helyi épitészeti értékek és orokség védelmevel kapcsolatban a varosi
foépitész munkadjanak tamogatdsat.

— A Helyi Epitési Szabdlyzat elékészitésében, modositasaban, feliilvizsgdlataban, illetve
a telepiilésfejlesztési koncepcio telepiilésrendezési eszkoz, a koncepcio, a stratégia, az
arculati kézikényv és a telepiilésképi rendelet elokészitésében, illetve modositasaban,
valamint a partnerségi egyeztetésben kozremiikodik.

— A fenti eljarasokban feladatkorében kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az dllami
foépitésszel is.

— Gondoskodik az egyes ingatlanokkal kapcsolatos telepiilésrendezési kovetelményekrol
adando tajékoztatasrol (rendeletbdl és szabalyozasi tervekbol kivonatok).

— Tajékoztatast ad - a valtoztatasi tilalom kivételével - az érintettek részére a telepiilés-
rendezesi feladatok megvalosuldasa érdekében az onkormanyzati rendelettel elrendelt
tilalomrol, korlatozasrol vagy ezek megsziintetésérol.

— Kozremiikédik az onkormanyzathoz benyujtott lakastamogatasi palydzatokhoz: az elso
lakashoz jutok tamogatds elnyeréséhez sziikséges miiszaki ellendrzést, helyszini
szemlét tart.

— Az onkormanyzat vagyonkezelésével és vagyongazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki
tamogatds nyujt.

— Az onkormanyzati projektekben, fejlesztési tervekben feladatkéréhez tartozo miiszaki
szakmai segitséget nyujt.
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— Gondoskodik a 2012. december 31. napjaig lezart iratok orzésérol az onkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo rendelet szerinti egységes irattari
terv, valamint az onkormdnyzati hivatal iratkezelési szabdlyzata alapjdn.

— Koteles harom napon beliil atadni a jaras-székhely telepiilési onkormanyzat jegyzoje
az épitesiigyi hatosag kérésére a lezart iratokat az épitésiigyi hatosagnak.

— Szakhatosagkeént jar el a sajatos épitmények épitési, haszndlatbavételi eljarasaiban
annak vizsgalataval, hogy a létesitmény vagy tevékenység a kérelemben foglaltak
szerint vagy tovabbi feltételek mellett megfelel-e a helyi 6nkormanyzati rendeletben és
a helyi eépitesi szabadlyzatban meghatarozott természetvédelmi kovetelményeknek,
vagy/és a helyi telepiilésrendezési eszkozokben eldirtaknak:

a banyafeliigyelet épitésiigyi hatosagi és épitésfeliigyeleti hataskorébe tartozo
épitmények,

minden villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi engedélykoteles épitmény épitése
esetéeben;

egyes sajdtos épitmény épitésiigyi eljarasaiban,

elektronikus hirkozlési épitmények engedélyezési eljardasaiban,

utépites engedélyezési eljarasaiban.

— Szakhatosagkeént jar el telekalakitasi eljarasokban.

— Elvégzi a Telepengedély iranti kérelem elbirdlasa sordn, illetve Bejelentés-koteles
tevékenység esetében a vizsgdlatot, hogy a helyi épitési szabadlyzat, illetve annak
hianyaban az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szolo 1997. évi LXXVIIL
torveny 18. § (2) bekezdése szerint a kérelemben feltiintetett telepen az adott
tevékenység végezheto-e.

—  Kozremiikédik a Mezétiri Kozés Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések
teriiletén talalhato minden ingatlanra vonatkozoan a kozponti cimregiszterrol szolo
rendelet  szerinti cimképzési eljarasban a cimmegallapitasban, Kozponti
Cimregiszterben cimek, cimvaltozasok, javitasok, modositasok rogzitésében.

Veégzi a rossz allapotu épiiletek jelzését az épitésiigyi hatosag felé.

A lakossagi fogado ordkon jelzett miiszaki jellegii bejelentésekre — akdr helyszini

szemle alapjan - szakmai segitséget nyujt.

— Kozremiikédik a Varoshaza iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki  feladatokban,
biztositja a szakmai tamogatast.

— FElldatja a kozvilagitas iizemeltetésével, fejlesztésével, korszeriisitésével Osszefiiggo
feladatokat, részt vesz a kozforgalmu teriilet mesterséges vilagitisanak szakmai
elokészitésében.

— Végzi a kozlekedés résztvevioinek a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat
jelentosen befolydasolo koriilményekrdl torténd tajékoztatasat, kézremiikodik a helyi
kozut biztonsdgos kozlekedésre alkalmas, kozvetlen kornyezete esztétikus és kulturalt
dllapotanak megorzésében.

— Kozremiikodik a helyi kozut nem kozlekedési célu igénybevételével és a kozut melletti
ingatlan hasznalataval, utcsatlakozas létesitésével, kozut teriiletének hataratol
szamitott tiz méter tavolsagon beliil fa iiltetésével vagy kivagasaval kapcsolatos
dontések elokészitésében.

— Kozremiikédik a helyi kozut forgalmi rendjének feliilvizsgalataban, a jovahagyott
forgalmi rend fenntartisaban, a sziikséges kozuti jelzések biztositasaban, a nem
megfelelden kialakitott reklam célu berendezések eltavolitasaban.
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— Ellatjia a helyi kozut kezeldjeként a gyalogos-atkelohelyhez vezeto szilard burkolatu
jarda, gyalogut, kerékparut és gyalogos felallohely, a kiemelt szegélyen vagy padkan
kiviili gyalogos korlatok, egyéb gyalogos biztonsagi berendezések fenntartasaval
kapcsolatos feladatokat.

— Feladata a helyi kézutak kezelésének biztositasa az onkormanyzat gazdasagi
tarsasdaga kozremiikodeésével kozszolgaltatdsi szerzodeés utjan, koordindlja és ellendrzi
a téli utiizemelést.

— Vezeti a varosiizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartdasokat.

— Ellatia a helyi kozut miiszaki, mindségi, forgalmi, baleseti adatainak, valamint a
forgalmi rendjet meghatarozo jelzések, tovabba a kozut tizemeltetésére, fenntartasara
és fejlesztesére forditott kéltségek nyilvantartasat.

Intézkedik a kozut megrongalodasanak haladéktalanul torténd kijavitasaban, és a

kozut forgalmanak biztonsagat veszélyezteto helyzet elharitasaban.

— Kozremiitkodik a helyi kozosségi kozlekedés biztositasaban az onkormanyzat onként
vallalt feladatakeént kozszolgaltatds szerzodés keretében.

— Ellatia a komp és parti létesitmények fenntartisaval kapcsolatos tulajdonosi

feladatokat.

Intézi az onkormanyzat altal szerzodésen kiviil okozott, elsésorban utkezeldi,

zoldfeliilet-gazdalkodasi targykorben bekovetkezett kdarokkal kapcsolatos tigyeket.

Ellatia a jegyz6 és az onkormanyzat hataskérébe utalt kornyezetvédelmi,

kornyezetfejlesztési feladatokat.

— Veégzi az egységes zoldfeliilet-gazdalkodas feladatainak szakmai megalapozasat és
maodszertani iranyitasat.

— Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket és intézkedik a
vedett fak gondozasarol.

— Elokésziti a varosiizemeltetéssel kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a
dontések végrehajtasat.

— Elokésziti az onkormanyzati hatosagi jogkorbe tartozo kedvezményekrol szolo dontést
az ingatlanok és kozteriiletek tisztantartasarol és az egyes kézszolgaltatasok kotelezo
igénybevételérol szolo hatalyos onkormanyzati rendelet alapjan.

— Ellatja a jatszoterek tizemeltetésével, a parkfenntartassal, valamint az utcafasitassal
kapcsolatos feladatokat.

— Lefolytatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosdagi engedélyezési eljardasokat,
kivizsgalja a panaszokat, ellendrzi a hangosito berendezést iizemeltetoket.

— Kézremiikodik a kornyezeti karok feltarasaban egyiittmiikédve mas szakhatosagokkal.

— Ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleloen az utak és a kozteriiletek
tisztantartdasaval kapcsolatos feladatokat.

— FElldatja a kommundlis hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szunyog, kullancs,
gvapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

— FEllatja a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
telepiilési onkormanyzat szamdara kotelezoen ellatando kozszolgaltataskent eloirt
feladatok szervezését.

— Tovabbitja a hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos lakossagi panaszokat
egytittmiikodve a tevékenységet folytato gazdasagi tarsasaggal.

— FEllatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a csapadékcsatorna-
halozat iizemeltetésérol és karbantartdsarol.
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— Feladata a holtagak és a Ligeti to kezelése, viziallasok, horgdszbodeék, csonaklekotok
teriilethasznalataval kapcsolatos szerzodések elokészitése

— Eljar a jegyzo hataskorébe tartozo viziigyi igazgatasi és fiirdohely kijelolési tigyekben.
— Ellatja a kézmiifejlesztési feladatokat, kapcsolatot tart a kéziizemi kozszolgaltatokkal.
— Végzi az energiagazdalkoddssal és kozmiinyilvantartassal kapcsolatos feladatokat
— Kozremiikodik a  koztemeto  targyi  és  infrastrukturdlis  létesitményeinek,

zoldteriileteinek kegyeleti kozszolgaltatdsi szerzodés utjan torténd ellatasaban,
hasznalatanak  rendjére vonatkozo  onkormadnyzati  rendelettervezet  szakmai
elokeszitésében. Az  indokolt  koltségek  szerinti  kozszolgaltatdsi  dijak
meghatarozasahoz sziikséges elokészitését elvégzi.

— Kozremiikodik a helyi védelmi feladatok ellatasaban, katasztrofavédelmi, honvédelmi,
polgari védelmi tervek készitésében, feliilvizsgalataban, vezeti a nyilvantartdsokat.

— Biztositia a védekezési készenlét elrendelését, fenntartasat, visszavonasat, a védekezés
megszervezését, vegrehajtasat.

— Kozremiikédik a mas feladatkorébe nem tartozo onkormanyzati beruhdzasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasdaban, palydzatok miiszaki elokészitésében, sziikség esetén
palyazatok elkészitése benyujtasa.

— Kozremiikédik a feladatkoérébe tartozo befejezett beruhdzdasok tizembe helyezésében.

Varosfejlesztési és Turisztikai Csoport:

- A vdrosfejlesztéshez kapcsolédoan a gazdasagstratégiai, tervezési, és fejlesztési
feladatok ellatasa kérében:

@)
@)

- Reszt

fejlesztési koncepciok koordinacioja és kidolgozasa;

Eurépai  Unios, egyéb nemzetkézi és hazai fejlesztési forrdsok
bevonasaval megvalosulo feladatok és beruhazasok folyamatos
figyelemmel kisérése és szakszerii, hataridében torténd lebonyolitisa;
palyazatfigyelés, elokészités és lebonyolitas, elszamolasok készitése,
beruhazas szervezés és koordinacio,

projektmenedzsmenti feladatok ellatasa

onkormanyzati projektekben kiilsé projektmenedzsment szolgaltatas
igénybevétele esetén a projektben valo kézremiikodes, kapcsolattartas a
kiilso projektmenedzsment szervezettel,

az onkormanyzat, az Onkormadnyzati fenntartasu és miikodtetésii
intézmények feladataihoz, tevékenységéhez kapcsolodo fejlesztési,
felujitasi feladatok koordindlasa, egyiittmiikodés a Hivatal szervezeti
egységeivel

kozvetlen egyeztetésekben torténd részvétel telepiiléskép védelmeérol
52016 onkormanyzati rendeletben meghatdrozottak szerint a Hivatal
mads szervezeti egységeivel és az onkormanyzati foépitésszel;

vesz a varosi és kistérségi eurdpai unios tamogatdsu fejlesztési

programok megvalositasaban;

- Kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi program megvalositasaban;
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- Kezeli a kozbeszerzési torvény alapjan az onkormdnyzatra, mint klasszikus
ajanlatkérdore harulo nyilvantartasi, hirdetmeény feladdsi rendszert;

- Segiti az  onkormanyzati  palydazatok  megvalosulasat,  ellatia a
projektmenedzseri  tevékenységet, a  projekt  kotelez6  nyilvanossdag
biztositasabol eredo feladatokat,

- Kozremiikodik az onkormanyzat, valamint a feladat és hataskorben illetékes
bizottsag altal feladatként meghatarozott anyagok elokészitésében,

- Ellatjia az ETDR, a MVH rendszer feliigyeletét, onkormanyzati iigyfélkapu
feliigyeletét.

- az IVS és ITS folyamatos fejlesztése a felmeriilo igények és stratégiai dontések
alapjan;

- az ATT-k feliilvizsgalata, sziikséges korrekciok datvezetése;

- a civil szervezodeések és a lakossag bevondsa a fejlesztésekbe, azok
elokeszitesebe;

- afejlesztésekben résztvevd szervezetek, partnerek kézotti koordindcio;

- kozremiikodés a fejlesztést végzo kivitelezok kivalasztasaban;

- kivitelezések elorehaladasanak ellenorzese;

- az Onkormdnyzat és a varos érdekeinek kepviselete,

- kooperdciok szervezése a beruhazasban érintett felekkel,

- kapcsolattartas a kozremiikodo kozigazgatasi, allamigazgatasi szervekkel;

- projektek elorehaladasanak nyomon kévetése (monitoring);

- fenntartasi jelentések elokészitése;

- adminisztrativ és informacios feladatok ellatasa;

- kozremiikodés a projektek miiszaki és pénziigyi zarasaban,

- zaro jelentések, elszamoldsok elokészitése;

- befektetoi forrasok felkutatdasa varosfejlesztési célok érdekében,

- ingatlanhasznositasi és tizemeltetési koncepciok kidolgozasa,

- ingatlanhasznositas és tizemeltetés,

- az onkormanyzati beruhdzasok esetében a lebonyolito feladatok elvégzése,

- az onkormadnyzat nevében részt vesz az elektronikus épitési naplo kezelésében

- turisztikai feladatok elldtasa, koordindlasa

4.6.6. Kozteriilet-feliigyeleti osztaly:

- a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének -
ellendrzése;

- a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozédsa, megszakitisa, megsziintetése,
illetve szankcionalasa;

- kdzremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
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- kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmében;

- kdzremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,;

- kozremiikodés allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatdsaban;

- a mozgasdban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszeri
hasznalatanak és birtoklasanak az ellenorzése;

- a helyi kozutakon, a helyi 6nkorményzat tulajdonaban allo kozforgalom eldl
el nem zart magdnutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a
kozuti jarmiivel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolés)
biztositasa,

- az illegalis szemétleraké helyek felderitése, kozremikodés azok
felszamolédsaban

- parkok, zdldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;

- kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

- lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors
reagalas;

- az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

- a megallasi, varakozasi tilalmat megszegok szankcionalésa;

- a behajtasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

- mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott
ellenérzése, az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges
intézkedések megtétele;

- a kozteriileten elhelyezett lizemképtelen jarmiivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

- gyalogos atkel6helyen vagy az el6tt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a  kijeldlt rakodohelyen, autobusz-megalloban, ill. az
utkeresztezOdések metszéspontjatdol szamitott 5 m-en beliill szabalytalanul
varakozo gépjarmiivezetOk szankcionalasa;

- a jardan val6 véarakozas szabalyainak ellendrzése;

- kapcsolattartas a helyi renddrség jaréreivel, korzeti megbizottaival;

- kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak szabalyszerii
kihelyezésének ellendrzése;

- lobogozasi szabalyok betartasanak ellendrzése;

- a cél- és atfogo kozteriileti ellendrzések végrehajtasa;

- az Onkormanyzati vagyon védelme;

- a nehéz tehergépjarmiivek behajtasi korlatozasainak ellendrzése;

- a kozoOsségi egyiittélés alapvetd szabalyairol €s ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeir6l sz0l6 rendelkezések betartatdsanak ellendrzése,
jogszabalysértés esetén intézkedés, esetlegesen helyszini birsag kiszabasa

- térfigyel6 kamera rendszer lizemeltetése
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- jogszabalyok szerint felhasznalja a térfigyeld kamerarendszer kezelése és
lizemeltetése soran keletkezé képfelvételeket, adatokat a kozteriiletek
rendjének ellendrzése soran.

Kozvetlen jegyz6i iranyitas alatt:

e Vagyongazdalkodasi feladatkor:

- Végzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes, forgalomképtelen
onkorményzati vagyon miikodtetésével, hasznositasaval kapcsolatos elokészitd
¢és végrehajto feladatokat,

- Végzi az Oonkorményzati vagyonnal Osszefiiggd tulajdonosi hozzdjarulasok
kiadasat,

- Folyamatosan elemzi a forgalomképes vagyont, annak bdvitésére,
hasznositasara lehetdségeket tar fel,

- Elokésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését,

- Gondoskodik a vagyoni jellegli kiajanlasok  Osszegylijtésérol,
megjelenitésérol,

- Folyamatosan végzi az Onkormanyzati forgalomképes vagyon racionalis
gazdalkodasi  feltételének  biztositasdhoz  sziikséges  telekalakitdsaival
kapcsolatos feladatokat, ennek soran egyiittmiikodik a tarsszervezetekkel,
bizottsagokkal és az illetékes kiils6 szervekkel.

-  Kozremikddik az  Onkormanyzati tulajdonti  gazdasagi tarsasagok
beszamoloinak, lizleti terveinek, szabdlyzatainak eldkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- Kiemelt figyelmet fordit a vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendeletek és
belsd szabalyzatok betartasara, részt vesz a Hivatal, és az Onkormanyzat
eszkozeinek és forrasainak leltarozasi feladataiban,

- Gondoskodik az Onkormanyzati lakdsok, nem lakas célu helyiségek
fenntartdsahoz, lizemeltetéséhez, értékesitéséhez és nem lakés célu helyiségek
esetén bérbeadasahoz kapcsolodo feladatok végrehajtasarol.

- Kozremilkddik az éallami tulajdont ingatlanok megszerzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- El6késziti az iires lakasok értékesitését, és figyelemmel kiséri annak
lebonyolitasat, mely feladat ellatasa sordan kapcsolatot tart az Intézményellato
Kft. -vel.

- Koordinalja az Intézményellaté Kft. feladatkdrén beliil az Onkormanyzatot,
mint tulajdonost terhelé lakas és a nem lakascélu helyiségek bérbeadasat,
elidegenitését, valamint iizemeltetési feladatait.

- Elokésziti a termdfoldek és védett természeti teriiletnek nem mindsiild
ingatlan tulajdonjoganak kilfoldi személy altali - oOroklésen kiviili -
megszerzéséhez sziikséges polgarmesteri nyilatkozatot.

- Elokésziti a kisajatitast helyettesitd adasvételi, illetve a kisajatitasi
eljarasokat.

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

- Kapcsolatot tart az egyes osztalyokkal és az Onkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasdgokkal a feladatellatasaikkal 6sszefiiggd, vagyongazdalkodast
érintd feladatok vonatkozéasaban.
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- Az onkormdnyzat tulajdonaban 1évé holtagon és banyatavon, ahol a Magyar
Allamot megilleté haldszati jog hasznositasat a miniszter hatarozatban mas
személynek engedte at, kozremiikodik a halaszati jog, mint vagyoni értékii jog
gyakorlasaval 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

e Belsd ellendrzési feladatkor:
- Ellatja a belsd ellendrzési feladatokat az Onkormanyzat, a ko6zos
onkormanyzati hivatal, az dnkormdnyzat altal alapitott koltségvetési szervek,
tovabba az dnkormanyzat tarsulasai €s altaluk fenntartott intézményei esetében.
- Tulajdonosi ellendrzéseket végez az dnkormanyzat kizardlagos tulajdonaban
1évé gazdasagi tarsasagokndl, alapitvanyokndl, valamint ellenérzi az
onkormanyzat  koltségvetésébol  céljelleggel  juttatott  tdmogatasok
felhasznalasat a kedvezményezett szervezeteknél. Ellatja azon szervezetek
belsod ellenérzését melyekkel Egylittmiikodési megallapodas kertilt alairasra.
- Bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatok:
-elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsd kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
mikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;
-elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;
-a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat  megfogalmazni a  kockazati  tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mikodése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa,
tovabbfejlesztése érdekében;
-nyilvéntartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.
- A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell
ellatni:
- a szabalyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mitkddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e,
¢és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok és vezetdi
rendelkezések eldirasai;
- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolésainak, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasok
ellenOrzése;
- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
miikddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,
- a teljesitmény-ellendérzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott szervezet
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatd teriiletén a
mikodés, illetve a forrasfelhasznaldas gazdasagosan, hatékonyan ¢és
eredményesen valdsul-e meg;
- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikoddé informatikai
rendszerek megfeleldségére, megbizhatdsdgara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagéara és
védelmére iranyul.
A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:
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- vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai és humadanerdforras-kapacitasokkal valo
¢ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

- a vezetdéség  szakértéi  tdmogatasa a  kockdzatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

- konzulticid ¢és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatok  megfogalmazasa a  koltségvetési szerv  milkodése
eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetOen.

A bels6 ellen6ri tovabbi feladatok:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén
képviseld-testiilet, tarsulasok esetén tarsulasi tandcs - jovdhagydsa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kdvetése;

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése,

- az ellendrzések Osszehangolasa;

- ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési
szerv vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

- a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténd megkiildése a jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden;

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

Fenti feladatokon tal koteles:

- gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az dallamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok;

- gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megoérzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

- a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarodl, és az
attol valo eltérésekrol tajékoztatni;

- kialakitani és mikddtetni a 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 50. §-ban
meghatarozott nyilvantartast;

3. Mezétari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasarol szolo 7/2017.(1.26.) képviselo-testiileti hatarozat melléklete (Mezo6tari
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata) az alabbiak
szerint modosul:



A 4. 10. pont helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:
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4.10. A hivatal engedélyezett 1étszama az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében keriil

meghatarozasra. A hivatal 1étszamahoz: a polgarmestert, alpolgadrmester tilos hozza
szamitani. A hivatal 1étszdma szervezeti egységenként:

© oo N bk

11.
12.
13.

Szervezeti Egység, Beosztds Koztisztviselo
Jegyzo 1fo
Aljegyzo 1fo
Jegyzoi referens 1fo
Belsé ellenor 1fo
Polgarmesteri Kabinet 2fo
Vagyongazdalkodasi tigyintézo 1fo
Onkormanyzati és Jogi Osztaly 8 fo
Gazdasagi és Adoiigyi Osztaly 15,5 fo
Hatosagi Osztaly 13 fo
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési 16 fo
Osztaly

Kétpoi Kirendeltség 3fo
Mesterszallasi Kirendeltség 3fo
Mezohéki Kirendeltség 1,5 fo
Kozteriilet-feliigyelet 4 fo
osszesen: 12 fo

Munkavallalo

215

7,5 f6

175
2,515

175
14757

4. Mezotari Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol szolé 7/2017.(1.26.) képviselo-testiileti hatarozat melléklete (Mez6tari
Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata) az alabbiak
szerint modosul:

Az 1. sz. melléklet helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
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1. az melléklet: a hivatal szervezeti abraja

A Mezétari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Felépitése

Polgarmester Polgarmester Polgarmester Polgarmester
Mezotur Mezohék Kétpo Mesterszallas
-
Alpolgarmester
Polgarmesteri Jegyzd

Kabinet

4

¥

Belso ellendr,

vagyongazdalkodasi

feladatok,

N\

Aljegyzd

Onkorméanyzati

a

Jegyz0i referens

és Jogi Osztaly

A

Kozterlllet- | Gazdalkodasi és | Hatosagi
feligyeleti Adoiigyi Osztaly
OSZtély Osztély -Szocialis
-Pénziigyi Csoport Hatosagi

-Szamviteli Csoport | Csoport

-Adoiigyi Csoport -Altalanos

Igazgatasi

Csoport

Varosiizemel-
tetési és
Varosfejleszté-
Si Osztaly

Varosiizemeltetési
csoport

- Varosfejlesztési
és Turisztikai
Csoport

I M
Mezohéki Kétpoi Mesterszallasi
Kirendeltség Kirendeltség Kirendeltség
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