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A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Mezdtir Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, Kétpoé Kozség Képviseld-testiilete,
Mesterszallas Kozség Képviseld-testiilete ¢és Mezohék Kozség Képviseld-testiilete a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan ko6zds Onkormanyzati hivatal
alapitasarol dontott.

Tekintettel az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapito
onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Mez6tari
K&z6s Onkormanyzati Hivatal megalakitdsarol és fenntartasarol szold megallapodas alapjan a
Mezétari Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a kovetkezok
szerint allapitjak meg:

.

A hivatal jogallasa

1.1.A Hivatal elnevezése: Mez6tari Kézds Onkormanyzati Hivatal

1.2.A telephelyek elnevezése:

Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltsége
Mezétari  Koézds  Onkorményzati  Hivatal — Mezohéki
Kirendeltsége
Mezétari Kozds Onkormanyzati  Hivatal —Mesterszallsi
Kirendeltsége

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

1.4 A Hivatal telephelyei: 5411 Kétpo, Almasy tér 1.

5453 Mez6hék, Kossuth Lajos utca 1.
5452 Mesterszallas, Szabadsag utca 24.

1.5.A Hivatal miikddési teriilete: Mezdtur varos, Kétpo kozség, Mesterszallas kozség €s
Mezoheék kozség kozigazgatasi teriilete

1.6.A Hivatal jogéllésa: A Mezotiri Kozds Onkormanyzati Hivatal jogi személy,
gazdalkodasi besorolas alapjan: dnalléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

1.7. Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Mezdturi Fiok
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1.8. Azonositd szdmjelei:

- KSH statisztikai szdmjel: 15408796-8411-325-16

- koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11745097-15732705
- adészama: 15408796-2-16

- torzsszam: 408792

- Megye kod: 16

- Pénziigyi korzet: 0500 Mezotar

- AHTI azonosité: 717175

1.9.Alapitd okiratanak kelte: Mezétar Varos Polgarmesteri Hivatalat 1990. 10.01-én
alapitottak. Jogutodjaként 2013. marcius 1-én jott Iétre a Mez6tari Kozos Onkormanyzati
Hivatal.

1.10. A hivatal kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységei:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkci6 megnevezése
1 | 011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok
jogalkoto ¢és altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
2 igazgatasi tevékenysége
3 | 011220 Ado6-, vam- és jovedEki igazgatas
4 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
7 018010 Onkormanyzatok elszdmolésai a kdzponti
koltségvetéssel
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
900060 Forgatési és befektetési célu finanszirozasi miiveletek

1.11. A Hivatalvallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. A Hivatal 1.10. pontjaban felsorolt tevékenységének forrasait, a feladatmutatok
megnevezeését €s korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasokat és feltételeket az dnkormanyzat altal elfogadott mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelet tartalmazza.

1.13. A Hivatal koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a Mezétari Kézds Onkorményzati
Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata — a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérdl — tartalmazza.
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A Hivatal feladatai

2. A hivatal feladatai

2.1. A Hivatal tevékenysége Mezétur Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete, annak
bizottsagai, Kétpo, Mesterszallas és Mezohék Kozségek Képviseld-testiiletei, bizottsagai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzat tisztségvisel6i, az Onkorményzati tarsuldsok munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat,
valamint el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

2.2. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti

eléterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

d) ellatja a Képviseld-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
adminisztracios feladatokat;

e) az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési

feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

2.3. A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsaga mitkodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tligyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyeéb anyagokat;

c) tajékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

2.4. A Hivatal a képviseld munkdjanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szilikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

C) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

2.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a Képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.
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2.6. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

az intézményi tervezes, beszdmoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

a beruhazas, felajitas elokészitését, lebonyolitasat,

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

a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szadmviteli munkajanak
iranyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

a terileti tervezést, vallalkozasszervezést,

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

2.7. A Hivatal egy¢b feladatai:

a)

az Onkormanyzat képviseletére delegdltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat igény

szerint megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez;

b)

c)

kozremiikddik az igazgatdas szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban;

a Hivatal miikddésének technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarazast.
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A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

3. A hivatal iranyitasa

3.1.1.

3.1.2

Mezdtar Varos Polgarmestere a Kozos Onkormanyzati hivatal megalakitdsarol és
fenntartasarol szold megallapodas és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskérében
iranyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

Az éllamigazgatasi feladatok ellatasa korében a KépviselO-testiiletek a Hivatalt nem
iranyithatjak, ebben a korben utasitast a jegyzonek nem adhatnak.

A polgarmester

3.2.A Hivatal iranyitasa

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10

Iranyitéi jogkorében a polgarmester irdnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,
intézkedik allamtitkot vagy szolgdlati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén,
tovabba a titoksértés megeldzése €s megsziintetése irant.

Hivatal miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikddési, fenntartasi koltségeket a
Képviselo-testiiletek altal elfogadott koltségvetés hatarozza meg. Ezen keretek
biztositjak a targyi és személyi feltételeket a Hivatal miikodéséhez.

A polgarmester Hivatalt iranyitd munkdjanak eszkozei a Hivatal miikddésével
kapcsolatos altalanos szabalyozoé rendelkezések, vezetdi megbeszélések, osztalyvezetdi
értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés,
beszadmoltatas.

A polgarmester €s az alpolgarmester munkajat a hivatal szervezeti egységei segitik.

A polgarmester iranyitja a telepiilésiizemeltetési €és telepiilésfejlesztési, valamint a
polgari és katasztrofavédelmi feladatok ellatasat.

A polgarmester gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott gazdalkodassal kapcsolatos
dontési jogkoroket (kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

A polgarmester a munkaja ellatasdhoz kiilsé szakértot, tandcsadot bizhat meg.

A polgarmester hataskorébe tartozo ligy elokészitésével, elintézésével, végrehajtasaval
kapcsolatban irasbeli vagy szdbeli utasitast adhat.

A polgarmester szabalyzatot, utasitast adhat ki valamely jogszabaly végrehajtasaval
kapcsolatban.
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3.2.11. A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester,
a polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.

3.2.12. Az alpolgarmester a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedést tesz.

3.2.13. Az alpolgarmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikodését az
onkormanyzati iigyek elOkészitése és végrehajtasa soran.

3.2.15. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatdrozott feladatok tekintetében
polgarmesteri hataskorrel intézkedik.

3.2.16. A kozo6s hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei a sajat telepiilésiik
vonatkozasdban, a telepiilésiikon miikodo telephelyeken jelen pont szerint gyakoroljak
jogaikat, melyben a jegyz6 nyujt résziikre segitséget.

Az alpolgarmester

3.3. Az alpolgarmester feladatai:

3.3.1 Az alpolgarmester a polgarmester altal 4truhézott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedést tesz.

3.3.2 Az alpolgarmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikddését az
onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

3.3.3. Az alpolgarmester 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 miikodéséért, az tigyek
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtdsaért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan, igazsidgos és
szinvonalas tigyintézés ellatasaért.

3.4.2 A jegyzo feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden kiillondsen a
kovetkezok:

A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
a) Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a

jogszabalyok,0nkormanyzati  rendeletek,  hatarozatok  rendelkezéseinek
betartasarol;
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figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbodl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést €szlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

kdézponti jogszabalyoknak megfelelden eldkésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a)

b)

)
K)

)

P)
)
r)

a hivatal belsé szervezeti egységei utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatésagi jogkoroket jelen szabdlyzatban meghatarozottak szerint ellatja, a
fejezetben nem szabdlyozott hatosagi jogkordket a szervezeti egységek kozott
felosztja;

a hivatal belsé szervezeti tagozoddsira, munkarendjére és az iigyfélfogadas
rendjére vonatkozoan javaslatot készit a polgarmestereknek;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és
az utalvanyozas rend;jét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében,;

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaléival,
az dnkormanyzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

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

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolot, amelyet a jegyzo terjeszt
a Képviselo-testiilet elé;

irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

elékésziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozo intézmények esetén, a
magasabb vezetdi megbizas palyazati eljarasat;

adatokat szolgaltat a kozponti szervek felé

elékésziti az  intézmények  létesitésérdl, gazdalkodasi  jogkorérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének moddositasarol,
nevének megallapitasardl sz6l6 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapitd
okiratok modositasarol;

elokésziti dontésre a feladatkorébe tartozod feliilbirdlati és a torvényességi
kérelmeket;

elokésziti az 6vodai beiratkozasok idépontjanak meghatarozasat;

Osszedllitja a kozéptava fejlesztési terveket kozmiivelddés €s a sport terén.

A jegyzd kialakitja és miikodteti a belsd ellendrzés rendszerét. Ennek keretében
gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol
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Az aljegyz6

3.5 Az aljegyzd

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)

ellatja a munkakori leirdsaban meghatarozott szervezeti egység vezetését

a jegyzot — tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén — teljes jogkorrel helyettesiti,
szervezi az dnkormanyzat és a hivatal koltségvetési feladatainak a végzését,
ellatja a jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
illetve kozremiikodik abban,

segiti a jogszert, kulturalt és méltanyos iigyintézést,

kozremiikodik Mezétar Varos Onkormanyzata peres iigyeinek vitelében
torvényességi vizsgalatot kezdeményez és végez,

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

ellatjia a nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos jegyzdi
feladatokat.

ellatja az Onkormanyzat és Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok,
intézmények kozotti kapcsolattartast, koordindlja az ligyintézést az

onkormanyzat részérol.

A jegyzoi referens

3.6 A jegyzodi referens

a)

b)

c)

a jegyz0 ¢és az aljegyz6 szakmai vezetésével ellatja a kozos onkormanyzati
hivatalhoz tartozo a kirendeltségek vonatkozasaban a jegyz6 hataskorébe tartozo
feladatokat;

kirendeltségek miitkodésével kapcsolatos feladatai:

ellatja a jogszabaly 4ltal a jegyz6 hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi

jogkoroket;

— vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyd munkét,
egysegesit a telepiilések hatarozathozatali €s rendeletalkotdsi munkajat,
figyelemmel a mez46tari onkorméanyzati munkara.

— a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a
jegyzOnek,

— kiadmanyoz a hataskorébe tartozoé tigyekben,

— évente beszamol a jegyzdnek a kirendeltségek tevékenységérol,

— ajegyzOt — a jegyz0 és az aljegyz0 tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén — teljes jogkorrel helyettesiti

— 0Osszehangolja a kistelepiiléseken folyd munkat,

A jegyz0 utasitdsai szerint részt vesz egyéb feladatok ellatasaban.
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Osztalyvezetok

3.7. Az osztalyvezetdk feladatai:
a) FelelOsek az osztalyukon beliili hatékony €s célszerii munkamegosztasért, a feladatok
gyors, szakszer( €s torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.
b) Feladatuk a testiiletek altal meghatarozott célok megvalositasa. (A végrehajtas
megszervezése, az ezeket akadalyozo zavarok megsziintetése stb.)
c¢) Végrehajtjak az SZMSZ-ben megfogalmazott, illetve a polgarmester és a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat. Kotelesek részt venni a Mezétir Varos Onkormanyzatanak
KépviselO-testiileti iilésein, a kirendeltség-vezetdk a telephelylik szerinti testiileti
iiléseken.
d) A bizottsagi iiléseken az altaluk készitett és a feladatkoriikbe tartozo eldterjesztések
targyaldsanal eldadoként vesznek részt.
e) A vezetOi értekezleteken képviselik az osztalyokat.
f) Kotelesek az osztalyuk feladatainak ellatasdban valo kozvetlen részvétel, valamennyi
képviseld-testiileti és bizottsagi dontéstervezet ellendrzése, azok szakmai, torvényességi
megfeleldségének vizsgilata,
g) A polgarmester, alpolgarmester, jegyzé részére el6készitett dontéstervezetek
(ideértve a kotelezettség-vallalasokat, a lakossagi tajékoztatod leveleket is) ellendrzése
¢s szignalésa,
h) A hatésagi tigyekben gondoskodnak a torvényesség betartasarol, illetve
betartatasardl, az osztalyuk feladatainak folyamatos €s zavartalan ellatasarol.
1) A testiilet elé keriild - a polgarmester vagy a jegyz6 altal kiemelt - egyéb ligy

intézésében az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni:

— az osztalyok kozotti egyeztetésrol,

— az osztalyok, valamint mds Onkormanyzati szervek €s nem Onkormanyzati
szervek kozotti koordinacié lebonyolitasarol, illetve ilyen koordinacio
kezdeményezésérdl.

J) Az osztalyvezetok felelosek a vezetésiik alatt allo osztily szervezett, jogszerli
mitkddéséért.

k) Teljes jogkorrel felelnek a tevékenységi koriikbe tartozo feladatok szakszerli és
hatékony végrehajtasaért.

1) Biztositjak a gyors feladatellatast, a jogszabalyok maradéktalan érvényesiilését. Az
osztalyvezetok kotelesek: - az Onkormdanyzati, tovabba Onkormanyzati hatosagi és
kozigazgatasi hatosagi ligyek hataridében torténd, torvényes és szakszerll elintézeését
biztositani, - a tisztségviseldi fogadonapokon elhangzott kérelmek, panaszok ligyében
intézkedéseket kezdeményezni és azt szamon kérni.

Kirendeltség-vezet6k

3.8. A kirendeltség-vezetdk a hivatali szervezetben osztalyvezetéi mindségben vesznek részt.
3.8.1. A kirendeltség-vezetdk feladatai:
a) Az osztalyvezetdket feladat €s jogkorében eljarva ellatjak a feladataikat a telephely
vonatkozasdban a jegyz06 és a jegyzoi referens utasitasa alapjan.
b) Specialis szakértelmet igényld Tligyek -elintézésébe kotelesek bevonni az
osztalyvezetoket.
c) A jegyz0 ¢és a jegyzOi referens iranyitasaval elokészitik a telephely szerinti
onkormanyzat bizottsagi €s testlileti anyagait.
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3.9. A Hivatal képviselete

3.9.1.

3.9.2

3.9.3.

3.9.4.

3.9.5.

3.9.6.

3.10.

A hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

Egyedi allamigazgatasi ligyekben 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 egység
szakmai munkdjaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

A média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
jegyz0, a feladatkoriikbe tartozd iigyekben az aljegyz6, a jegyzoi referens, az
osztalyvezetdk, a csoportvezetdk, €s a f6épitész jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, valamint a jegyzé vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az dnkorményzatot, illetve szerveit érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a KépviselO-testiilet tagja, a jegyz6, a hivatal
koztisztviseloje.

A képviseleti jog megadasarol, visszavonasardl a jegyz6, vagy a polgarmester irasban
értesiti a meghatalmazottat.

Torvény, kormanyrendelet alapjan sajat hataskor gyakorldja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.10.1. A munkaltatdi jogok kore:

a) kinevezés

b) felmentés

c) vezetdi megbizas adésa, visszavondsa
d) Osszeférhetetlenség megallapitasa

e) tartalékallomanyba helyezés,
f) kirendelés

)] fegyelmi eljaras meginditasa
h) fegyelmi biintetés kiszabasa.

Egyéb munkaltatoi jogositvanyok:

a) teljesitményértékelés,

b) jutalmazas,
C) szabadsagengedélyezés,
d) mindsités.

3.10.2 A hivatal dolgozo6i felett a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja tekintettel a Motv.

83. § b) pontjaban foglaltakra.

3.10.3.A jegyz6 felett a polgarmester gyakorolja a munkaltatoéi jogkort a Motv. 82. §-ban

foglaltak alapjan.

3.10.4. A jegyz6 munkaltatéi jogkorében - tekintettel a Motv. 81. § (4) bekezdésében

foglaltakra — az alabbiakat hatarozza meg:

- kozszolgalati jogviszony és munkaviszony létesitése, megsziintetése
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- vezetdi kinevezés, jogviszony megsziintetése,

- aképzettségi, illetve munkakori potlék megallapitasa,

- aszemélyi illetmény megallapitasa,

- cim adomanyozasa,

- amindsitési, egyéni teljesitményértékelési rendszer kialakitasa,

- a kozszolgalati tisztviselok mindsitése, tovabba teljesitményértékelése,
valamint az ezen alapuld illetmény eltéritése,

- a cafeteria juttatds igénybevétele részletes szabalyainak, az elszdmolas
rendjének €s a visszatérités szabalyainak megallapitasa,

- abesorolasi illetménytdl eltérd illetmény megallapitasa,

- akartéritési felelosség megallapitasa,

- ajutalmazas, céljuttatds megallapitasa.

3.10.5. A szervezeti egység vezetdje atruhazott munkaltatéoi hataskorben gondoskodik a
munkahelyi jelenlét és tavollét szabalyainak betartadsarol, nyilvantartasarol, engedélyezi
a munkahelytdl valo tavollétet (napkdzbeni tavollét és szabadsdg), gondoskodik a
munkahelyi fegyelem ellendrzésérdl. A szervezeti egység vezetdje — a jegyzo
egyetértésével - a helyettesités rendjét.



4.1.

4.2.1.
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V.
A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa és miikodése

A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa:

Az egységes hivatal szervezeti egységekre, osztalyokra, valamint kirendeltségekre
(telephelyekre) tagozddik.

A szervezeti egységek - tekintettel a kovetkezd pontban foglaltakra - egymdsnak
mellérendelt modon latjak el a feladataikat.

Az osztalyokat az osztalyvezetok vezetik a jegyz0 kinevezésével.

Az osztalyszervezeten beliili csoportok szakigazgatasi munkateriiletek szerint keriilnek
kialakitasra. Eliikon — kinevezésiik esetén - csoportvezeték allnak, akiknek vezet6i
megbizasat hatarozatlan idére a jegyz6 adja. A csoportvezetdk kotelesek a csoport
munkdjat az osztalyon beliil az osztalyvezetdnek aldrendelten vezetni.

A csoportvezetok koziil az osztalyvezetd javaslatara nevezi ki az osztalyvezetd
helyettesét a jegyz0, melyet a munkakori leirasban kell rogziteni.

A telephelyeken alland6 kirendeltségek miikddnek, melyeket a kirendeltség-vezetok
iranyitanak a jegyzOi referens Utmutatdsa alapjan. A kirendeltségek miikddésével és a
kirendeltség helye szerinti képviselO-testiileti, bizottsdgi, valamint nemzetiségi
onkormanyzati tevékenység torvényességével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a jegyzoi
referens feleldsségi korébe tartozik.

A hivatali iranyitasaban, a polgarmester és a jegyzoO altal meghatarozott ligyekben az
Onkormanyzati és Jogi Osztaly vezetdje iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési jogkorrel
rendelkezik a tobbi szervezeti egység felett.

4.3. A hivatal szervezeti egységei (tovabbiakban: szervezeti egység):

4.3.1.

A mezoturi székhelyen:
- Onkormanyzati és Jogi Osztaly:
- Onkormanyzati és Szervezési Csoport

- Jogi Csoport

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

- Adoiigyi Csoport
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- Hatosagi Osztaly:
- Szocialis Hatosagi Csoport

- Altalénos Igazgatdsi Csoport

- Kozteriilet-feliigyeleti osztaly
- Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly:

- Varostizemeltetési Csoport
- Varosfejlesztési és Turisztikai csoport

- Polgdrmesteri Kabinet

Kozvetlen jegyzdi iranyitads alatt:

- Vagyongazdalkodasi feladatok
- Belsé ellendrzési feladatok*

4.3.2. A kirendeltségeken:

Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltsége
Mezéturi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mezohéki Kirendeltsége
Mezdtari K6zos Onkormanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége

4.3.3. A belsd szervezeti egységek (osztalyok) élén osztilyvezetd all, a telephelyeket
kirendeltség-vezetd iranyitja, akik hatdrozatlan iddre szO0l6 vezetdi megbizasat a
jegyz6tol kapjak. A 4.2. pontban meghatarozottak kivételével hivatal osztélyai,
egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egymassal egyiittmiikddni a
feladatok ellatasaban.

4.3.4. A kirendeltségen dolgozok munkajuk soran a jegyzo és a jegyzoi referens irdnyitasaval

elokészitik a sajat telepiilések vonatkozisaban a testiileti dontéshozatalt, végzik a
hatosagi ligyek dontés elokészitd feladatait.
Feladataikat — a megfeleld szakmai kontroll gyakorlasa érdekében, figyelemmel az
osztalyok kozotti feladatmegosztisra - a jegyzOi referenssel és a hivatal
osztalyvezetoivel egyiittmiikodve kotelesek ellatni. A szervezeti egységek vezetdi a
kirendeltségen dolgozdk szakmai segitségkérése esetén haladéktalanul kotelesek
szakmai segitséget nyujtani a kirendeltség dolgozdinak részére.

1185/2021. (X11.16.) képviseld-testiileti hatarozata A Mezéturi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 66/2020.(V.28.) sz. hatarozat modositasarol
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A szervezeti egységek feladatai:

Biztositjak az Onkorményzati feladat- ¢és hataskorok szakszerti, iddszerti ¢és
maradéktalan gyakorlasat.

Feladataik végrehajtasa soran kotelesek az 6nkormanyzatok a varos, a kozos hivatalhoz
tartozo telepiilések érdekeit szem elott tartani. Kotelesek az Onkormanyzatok, a
telepiilések érdekeinek figyelembe vételével tugy eljarni, hogy munkajukkal a
teleptilések fejlodését, gyarapodasat szolgaljak.

Feladatkoriikben elkészitik a képviselO-testiileti €s bizottsagi eldterjesztéseket, a
rendelet-tervezetet, a hatarozat-tervezetet.

Az elokészités sordn kotelesek az alkalmazott jogszabalyok hatdlyossagat,
hatalyosulasat figyelemmel kérni.

Biztositjdk a képviselok munkdjdhoz sziikséges t4jékoztatast ¢és ligyviteli
koézremiikodést.

Kivizsgaljak a képviseloi interpellaciokat, azokra a vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, és amennyiben sziikséges feladatkoriikben eljarva intézkednek.

Végrehajtjdk az Onkormanyzati rendeletben vagy hatarozatban meghatarozott
feladatokat.

Elésegitik a képviseld-testiilet és a bizottsdgok miikodését.

Kozremiikodnek a polgarmester, a jegyz0 honvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi feladatainak ellatasaban.

Elokészitik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt, a
szervezeti egység feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatosagi ligyeket.

Ellatjak a feladatkoriiket érint dontésekbdl, szerzédésekbdl eredd feladatokat.

Dontésre elokészitik és végrehajtjdk a tarsulasi ligyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremiikodnek abban, hogy az dnkormanyzat eredményesen
vegyen részt az eurdpai unios és hazai palyazatokon, szakmailag kdozremiikodnek azok
elokészitésében.

A feladatkortiket érintden statisztikai adatgytlijtést és adatszolgaltatast végeznek.
Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint mas kozigazgatasi hatosagokkal.



172/2020. (X.29.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat melléklete
oldal 15/ 64

4.4.15. Kezdeményezik, ¢&s szakteriiletiiket érintden kozremiikddnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

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

4.4.17. Tevékenységiik soran kotelesek az egylittmtikodésre. A feladatkdriikbe tartozd, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozo tligyekben, tovabba a képviselO-testiilet és
szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezeto felelds, akinek a
feladat ellatdsa az SZMSZ szerint a feladatkorébe tartozik.

4.5. A szervezeti egység vezetdje

45.1. A szervezeti egység élén annak vezetdje all. A szervezeti egység vezetdjét —kinevezése
esetén - a szervezeti egység vezetd helyettese, illetve a csoportvezetok segiti
munkajaban.

4.5.2. A szervezeti egység vezetdje az SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a
munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden vezeti a szervezeti egységet.

4.5.3. A szervezeti egység vezetdje a vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja. A szervezeti
egység vezetdje a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol sz6lo  torvényben
meghatarozott fdosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdéi besorolast
illetményre jogosult.

45.4. A szervezeti egység vezetdje a kiadmanyozasrol alkotott szabalyzatban
meghatarozottak szerint kiadményozasi joggal rendelkezik.

4.5.5. A szervezeti egység vezetdje gyakorolja a szervezeti egység koztisztviselodi, ligykezeloi
és munkavallaloi tekintetében az atruhazott munkaltatoi jogokat. Ezen jogkor keretében
utasitasi joggal rendelkezik a szervezeti egységbe beosztott dolgozok felett.

4.5.6. A szervezeti egység vezetdi a feladataik ellatasa soran egylittmiikodésre kotelesek.
4.5.7. A szervezeti egység vezetdje felelds:

- aszervezeti egység munkajaért, annak jogszerli miikodéseért;

- a szervezeti egységen belilli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony
munkaveégzésért €s az ligyintézok feladatainak meghatarozasaért;

- a képviselo-testiileti eldterjesztések tényeken alapuldé ¢és jogilag szakszerl
elokészitéséért;

- apolgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a képviseld-testiilet onkormanyzati
dontéseinek id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért;

- aképvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseldi kérdésekre
¢s interpellaciokra adando vélaszok elkészitéséért;

- ajegyz0 megbizasabol ellatott (kozigazgatasi) hatosagi ligyek intézéséért;

- aszervezeti egység feladatkdrébe tartozo onkormanyzati hatosagi ligyek intézéséért;
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- aszervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekben az allampolgérok szakszerti, gyors,
kozérthetd tajékoztatasaért;

- a szervezeti egységek kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az irodakon
beliili szervezeti egységek kozotti informacidadramlésért;

- amunkaidét, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések €s a munkafegyelem betartasaért,
ellendrzéséért.

4.5.8.A szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- részt vesz a képviselo-testiilet iilésén €s a szervezeti egység feladatkorét érintd napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken;

- kezdeményezi az 6nkormanyzati rendeletek modositasat;

- kezdeményei az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi és kozponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- elfogadasra el6késziti, elkésziti azokat a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdésének j) pontjdban meghatidrozott normativ utasitast (szabalyzatot,
utasitast) a szervezeti egység altal ellatott feladatok tekintetében,;

- elkésziti a polgarmester €s a jegyzd - mint a végrehajtasért felelds - nevében a képviseld-
testiileti hatarozat végrehajtasarol szolo beszamolot;

- elokésziti a képviseld-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyzO hataskorébe vagy
feladatkorébe tartozé munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsaval
kapcsolatos ligyeket;

- kozremikodik az Onkormdnyzati intézmények, gazdasagi tarsasdgok irdnyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében;

- biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat a (kozigazgatdsi) hatosagi ligyek intézése
korében;

- rendszeresen beszdmol a szervezeti egys€g tevékenységérdl a jegyzOnek, a
polgarmesternek;

- elfogadasra elokésziti a polgarmester, vagy a jegyz0 hataskorében megalkotando ¢€s a
szervezeti egység feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
modosito javaslatait;

- gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi, tligykezeléi ¢és munkavéllaloi
tekintetében az 4truhazott munkaltatoi jogokat;

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

- a szervezeti egységbe beosztott dolgozok tekintetében gondoskodik a munkakdri
leirasban foglalt feladatjegyzék - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd -
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

- elfogadasra el6késziti a mindsitéseket €s teljesitményértekeléseket;

- elkésziti az osztalyok dolgozdit érintd szabadsagolasi iitemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét;

- ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED,
GYES, betegség, tovabbtanulés, szabadsag);
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kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai
¢s egyéb feltételek meghatdrozasara;

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozasara;

biztositja a munkafolyamatokba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés
miikodését;

gondoskodik az osztalyokon a szabalyszerl iigyiratkezelés megvalositasardl, igy
kiilonosen az iigyiratok nyilvantartasarol, az iktatasrol, az irattari feladatok ellatasarol;
gondoskodik az dnkormanyzatot és a hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozé kozérdekli
adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok 0sszegytiijtésérdl és azok aktualizalasarol, tovabba
azok nyilvanossagra hozatalarol,

részt vesz az Onkormanyzati és Jogi Osztaly munkajaban,

kozremiikodésével segiti a telephelyek szakmai munkéjat.

A gazdalkodasi- és adoiigyi feladatokat ellatod szervezeti egység vezetdjének kiilonds
feladatai:

gondoskodik a koltségvetési rendelettervezetek elkészitésérdl és sziikség szerinti
modositasairodl,

felelds a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasarol, végrehajtasrol szolé beszdmolok
elkészitésérol,

kézremiikodik az Onkormdnyzatokat érintd fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok, és fejlesztések pénziigyi ellatasarol
idében gondoskodik,

gondoskodik az 4llamhaztartas szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

ellitja az allamhaztartisi torvényben, valamint az Avr-ben meghatarozott a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje szamara meghatarozott valamennyi egyéb
feladatot.

A csoportvezetd az osztidlyvezetd utasitdsa alapjan iranyitja a csoportot. Az
osztalyvezetd helyettessé kinevezett csoportvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti
altalanos jogkorrel az osztalyvezetot.

4.6. A szervezeti egységek feladatai:

4.6.1. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

Altaldnos feladatok:

- Kozremiikédik a Varoshaza rendezvényeinek lebonyolitasaban.
- Protokoll feladatokat lat el.
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- Kozremiitkodik a Viaroshazan tartott konferenciak, szakmai tandcskozasok
lebonyolitasaban, megszervezésében.

- Gondoskodik a Polgdarmester napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarndi,
koordinatori feladatok ellatasarol.

Nemzetkozi kapcsolatokkal osszefiiggd feladatok:

- Feladata a testvérvarosi kapcsolatok kialakitasa, a meglévo egyiittmiikodések apolasa,
egyeb nemzetkozi kapcsolatok ellatdsa.

- Feladata az Onkormanyzat nemzetkozi programjainak szervezése, lebonyolitdsa.

- Koordinalja 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,
diplomdciai testiiletekkel (nagykovetségek, kulturdlis intézetek, gazdasagi szervezetek,
sth.), valamint a Mezoturra telepiilt nemzetkozi cégekkel, vallalatokkal.

Mezotur.hu weboldal miikédtetéséhez kapcsolodo feladatok:

- A varosi honlap, mint marketing eszkoz tartalmi szerkesztése, napi miikodtetése,
folyamatos karbantartdsa és fejlesztésében valo kézremiikodés.

- A varosi honlap megjelenésével (design, tartalom), az onkormanyzat varosmarketing
stratégiajanak megfeleld a varos belso és kiilsé PR tevékenység tamogatdsa.

- Kozremiikodik a varos kiemelt programjaihoz, projektjeihez kapcsolodo tevékenységek
varosi honlapon torténd marketing tamogatasaban, megjelenitésében.

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

Sport feladatok:

- Kapcsolatot tart a Mezéturi Kozmiivelédési és sport Kozhaszni Nonprofit Kft.-vel.

- Részt vesz az omnkormanyzati sportfinanszirozas feladatainak ellatasaban, az
Onkormanyzat altal nyujtott sporttamogatdsok meghatdrozdsaban, elSkésziti és
végrehajtja e témaban a testiileti, bizottsagi dontéseket.

- Ellatja a Sportcélu tamogatdas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a varosi sporttal kapcsolatos dijak adomanyozadsaval osszefiiggo feladatokat.
- Feladatkorében gondoskodik az dllami sportinformdcios adatszolgaltatds
lebonyolitasarol.

- Kozremiikédik a sport hosszu tavu fejlesztési céljainak megfeleld vdrosi
sportkoncepcio megvalositasaban.

- Kapcsolatot tart a varosban miikédd sportszervezetekkel, a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Onkormdnyzat és az orszagos szakirdnyitas sportért felelds szervezeti
egységével, az Onkormdnyzat dltal tamogatott sportszervezetekkel, az utobbi
vonatkozasaban elokésziti az onkormanyzati dontéseket.

- Folyamatos kapcsolatot tart a helyi diaksport egyesiiletekkel.

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

- Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintii rendezvények szervezésében.

Ifjusagi feladatok:
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- Kapcsolatot tart az onkormanyzati és nem oOnkormanyzati fenntartasu ifjusagi
szervezetekkel, az ifjusag miivelodeését, szorakozasat szolgalo intézményekkel.

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

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

- Vegzi, illetve koordinalja 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, koordindlja a varosi ifjusagi rendezvéenyeket, programokat, illetve tartja a
kapcsolatot a rendezvények szervezdivel.

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

- Kozremiikédik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintii rendezvények szervezésébe.

Varosmarketing és turisztikai feladatok:

- Javaslatot tesz a marketingcsatornadk, marketingeszkozok haszndlatdra, varos imazs
kiadvanyok elkészitésére.

- Kozremiikédik az onkormanyzati rendezvények szervezésében.

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

- Egyiittmikodik a Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztallyal, a Tourinform
lrodaval.

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

- Kozremiikodik a varosmarketinghez kétodo 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,
lektoralja az onkormanyzat altal megjelentetni kivant egyéb idbszaki kiadvanyokat,
tajékoztato anyagokat.

- Kialakitja és miikodteti a varosmarketing informacios rendszert.

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

- Biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyiittmiikodés
adminisztrdcios-dokumentdcios hdtterét, a kommunikdcio folyamatossagat, az
informdciok hitelességét és naprakészségét.

- Folyamatosan informdciot gyujt a varosmarketing tevekenység ellatasahoz, az
informdciokat rendszerezi és igény szerint tajékoztatast nyujt a varosvezetes felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.

- Szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteri hivatal és az onkormdnyzat mas
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

- Ellatja az onkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart az idegenforgalmi szféra résztveviivel.

- Turisztikai iigyekben lakossdgi megkeresések intézésében kozremiikodik.

- Részt vesz a turisztikai vonzerdovel biro rendezvényeinek szervezésében.
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- A Turisztikai palyazatokat figyelemmel kiséri, és kozremiikodik a turisztikai palydzatok
megirasaban.
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4.6.2. Onkormanyzati és Jogi Osztaly feladatai:

4.6.2.1. Az 6nkormanyzati és szervezési csoport feladatai:
Szervezési feladatok:

- Gondoskodik a Képviselo-testiilet és bizottsagainak miikddési feltételeirdl, ezzel
egylitt elkésziti a jegyzékonyveket,

- Végzi a Képviseld-testiilet és bizottsdgainak mitkddésével Osszefiiggd szervezési
feladatokat, ezzel egyiitt elkésziti a jegyzOkonyveket,

- Ellatja a képviseldi munka segitésére iranyulo szervezo tevékenységet,

- A kisebbségi Onkormanyzatok részére adminisztracios kérdésekben igény esetén
segitséget nyujt. Torvényességi segitséget nyljt a kisebbségi onkormanyzatok testiileti
iilésein.

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

- Gondoskodik a Képviseld-testiilet és bizottsagok dontései végrehajtasanak
megszervezésé¢hez ¢és a végrehajtasi hataridék betartdsahoz sziikséges vezetdi
intézkedések elokészitéséral.

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

- Belso szabalyzat alapjan ellatja a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
igénylésével és kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

- Végzi az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, tisztségviseldi, jegyz0i utasitasok,
korlevelek szamitogépes feldolgozésat,

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

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

- Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo 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 szabalyzataban foglaltak szerint az iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

- Torvényességi segitséget nyujt a Képviselod-testiilet bizottsagainak testiileti iilésein, a
bizottsagi jegyzokonyveket ellendrzi,
- Atdrvényességi felligyelettel kapcsolatot tart a Nemzeti Jogszabalytar hivatalos oldalan
keresztiil. Az érkezett leveleket azonnal tovabbitja a Jegyzének.

Személyiigyi feladatok:

- Intézi a Hivatal munkatarsainak személyzeti és munkatigyeit, ennek soran egységes
kozponti személyi nyilvantartdst vezet, biztositja a sziikséges adatszolgaltatasokat,
elOkésziti a személyzeti és munkatligyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat,
szervezi a koztisztviselok oktatasat, egyedi tovabbképzését, alapvizsgdjat, szakvizsgdjat,
kotelezd tovabbképzését (képzési referensként) a Probono rendszerben. A Hivatal és az
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Onkorméanyzat személyi allomanyanak kinevezéseit, azok médositasait, ezzel dsszefiiggd
munkatigyi intézkedéseit (tavollétek, megbizasi szerzddések, stb.) rogziti, illetve atvezeti a
KIRA rendszerben. El6késziti a cafetéria juttatdsokhoz kapcsolddod igényfelmérést, és
szamfejtést. Szervezi a soros €s soron kiviili foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokat.

- Gondoskodik a kdzszolgalati tisztviselok jogallasardl szol6 torvény, a kdzalkalmazottiak
jogallasarol szold torvény és a Munka Torvénykonyve helyi végrehajtasat biztositd
képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri, jegyzdi intézkedések megtervezésérdl,
elokészitésérdl, végrehajtasarol €s nyilvantartasarol.

- Ellatja a koztisztviseldi és képviseldi vagyonnyilatkozattal 6sszefiiggd feladatokat.

- Intézi az 6nkormanyzati és tarsuldsi intézményvezetOkhoz kapcsolodd palyaztatast, a
szakmai osztallyal egyiittmiikodve valamint az intézményvezet6khéz kapcsolodo
személyzeti €s munkatigyi feladatokat.

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

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

- Ellatja az Onkormaényzat altal létrehozott alapitvanyokkal kapcsolatos testiileti dontéseket
elokészitd és egyéb hivatali feladatokat, tovabba kozremiikddik az alapitvanyokra
vonatkozoan a személyi dontést kovetden a birdsdgi nyilvantartasba vételi kérelmek
elokészitési feladataiban.

- Ellatja az 6nkormanyzati képvisel6k valamint a képviseld-testiilet bizottsagai tagjainak
¢s csaladtagjaik vagyon- és gazdasagi érdekeltségi nyilatkozataival kapcsolatos
onkormanyzati elokészitd feladatokat és részt vesz az ezzel kapcsolatos bizottsagi és
testiileti elOterjesztések 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 és 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-
egészségiigyi szolgaltatasi szerzodését. Szervezi a Hivatal munkavallaldinak soros és soron
kiviili foglalkozéas-egészségiigyi vizsgalatat.

- Intézi az Onkormanyzatnal és a Hivatalndl tdmogatott foglalkoztatasi formdkban,
kozfoglalkoztatasban, Osztondijas, nyari didkmunka foglalkoztatas keretében munkét
végzok munkaiigyeit, ennek soran egységes munkaiigyi nyilvantartast vezet. Biztositja a
sziikséges adatszolgaltatasokat, elkésziti a pénziigyi elszamolasokat, el0késziti a
személyzeti és munkaiigyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat.

Informatikai feladatok:

- Folyamatosan miikddteti a Hivatal szamitogépes rendszerét.
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- Feladata informatikai stratégia készitése és karbantartasa, végrehajtasdnak biztositasa.

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

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

- Rendszergazda feladatokat lat el €s 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 bels6é szabalyzatokat készit, azokat 6sszehangolja, karbantartja.

- Méri, ellendrzi az informatikai szolgaltatasok mindségét.

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

- Gondoskodik a Bizottsagi iilések és a Képvisel6-testiileti {ilés informatikai tdimogatasarol,
irdnyitja a Képviseld-testiileti iilés internetes kozvetitését.

- 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.

- Kozremiikodik koézgyljteményi, kozmiivelodési 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.

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

- Ellatja a Kozmiivelddési célu tdamogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

- Koordindlja a Mezétari Kozmiivelddési és Sport Kozhaszni 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 keriilé koztéri szobrok elhelyezésével kapcsolatos palyazati
és egyeéb 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 kozmiivelddési, 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 Kdzponttal, valamint a megye
kulturalis, kozmuvelddési, kozgylijteményi és miivészeti intézményeivel, szervezeteivel.

- Elkésziti Mezo6tar Varos Kulturalis koncepcidjat, majd nyomon koéveti az abban
meghatarozott feladatok teljesiilését.

- Részt vesz a telepiilési értéktar bizottsag munkajaban.

- Kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel, koordinalja a civil szervezetekkel
kapcsolatos {ligyintézést a Hivatalon beliill, kozremiikodik 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 Mez6tar-Mesterszallas Ovodai Tarsulas altal fenntartott dvodék fenntartoi
irdnyitasat, ellendrzését, elokésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket.

- Ellatja a Mezétar-Mesterszallas Ovodai Tarsulas Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak,
Hazirendjének, Pedagdgiai Programjanak ¢s Tovabbképzési Programjanak jovahagydsra
torténd elékészitését.

- 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 Mezdtur-
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 dnkormdnyzati fenntartast (allami, magéan, egyhazi, alapitvanyi)
koznevelési intézményekkel.

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

- El6késziti az 6vodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos masodfoka dontéseket.

- Kapcsolatot tart a torténelmi egyhézak képviseldivel és a varosban miikkddo egyhazakkal,
felekezetekkel.

- Végzi az Oktatasi céli tdmogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a szakteriiletéhez tartozoé 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 Tobbeélu Tarsulas Tarsulasi Tandcsa, és a Mezdtur-
Mesterszallas Ovodai Tarsulas Téarsuldsi 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 megkdtendo
szerzOdéstervezet el0készitésében,

- Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- és hataskdroket érintd jogszabalyvaltozasokat,
alkotmanybir6sagi hatdrozatokat, birosagi dontéseket és ezekrdl sziikség esetén tdjékoztatja a
szakmai szervezeti egységet.

- Megkeresés alapjan kdzremiikddik az eldterjesztések, dontéstervezetek elokészitésében, igény
szerint segitséget nyujt, tovabba a Jegyz0 felkérésére elOterjesztéseket, dontéstervezeteket
készit.

- Jogalkalmazési, jogértelmezési kérdésekben segitséget nyujt a Hivatal belsé szervezeti
egységei részére. A segitség kérése torténhet szoban, vagy ha a kérdés sszetettsége indokolja,
irasban. Az irdsos megkeresésekre irdsban ad allasfoglalast. A szervezeti egység irasban torténd
megkeresése ¢és az erre adott allasfoglalast tartalmazd valaszadads a Jegyzd egyidejii
tajékoztatasa mellett torténik. Igény esetén jogértelmezési kérdésekben szakmai férumokat,
egyeztetést szervez.

- Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatok honlapon torténd kozzétételérol a Hivatal
kozérdekll 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 el6terjesztések 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
ellatod 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 és a kozérdekii 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 Szamviteli csoport:

- Koltségvetés sszeallitasahoz adatgyiijtés, adatszolgaltatas a MAK részére,

- Az onkormanyzat és koltségvetési intézmények koltségvetésének elokészitése,
Osszeallitasa,

- Ev kozbeni koltségvetés modositasok bonyolitasa,

- Onkormanyzati intézmények finanszirozasa, konyvelési feladatainak ellatsa,

- 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,
elszdmolasok bonyolitasa,

- Onkormanyzati tarsulasok gazdalkodasanak segitése,

- Onkormanyzat altal nyujtott timogatasok, segélyek kifizetése,

- Onkormanyzati hitelek iigyintézése (folyoszamlahitel, fejlesztési hitel)

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

- Kozmifejlesztési hozzédjarulasok ligyintézése,

- Ellatja és koordinalja az Onkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi modositasaval kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési
koncepcio  el6készitését, valamint részt vesz gazdasagi program
Osszeallitasaban.

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

- Biztositja az Onkormdnyzat fenntartdséban miikodé koltségvetési szervek
pénzellatidsaban a kincstari rendszer miikodését, gondoskodik az aktiv
adossagszolgalati rendszer miikodtetésérdl, annak tovabbfejlesztését segitd
javaslatok kidolgozasarol.

- Vezeti a Hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait,
ezzel Osszefiiggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

- Koordinalja az Onkormanyzat fenntartdsaban 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
hatéaskori és eljarasi rendjének részletes szabalyair6l sz616 polgadrmesteri-jegyzoi
egylittes utasitasban szabalyozott feladatait
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Gondoskodik az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi fedezet lehivasarol.

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

Elkésziti az onkormanyzat koltségvetési beszamolojat. Feladatkorében biztositja
az allamhaztartasi informaciés rendszer szerinti pénziigyi informaciokat.
Kezeli az Onkormanyzat pénziigyeit, biztositja és dsszehangolja az &nalldan
gazdalkodo6 intézmények pénzellatasat.

Gondoskodik az Onkorminyzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének
betartasarol és betartatasarol.

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

Uzembe helyezési okmany alapjan elvégzi az aktivéalasi feladatokat.

Ellatja a leltarozas folyamatdnak koordinalasat, e korben adatokat ¢és
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 ipartizési adorol és az épitményadordl szol6 jogszabalyok alapjan
a helyi adoztatast.

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

Helyi ipartizési-, épitmény ¢és idegenforgalmi ado tekintetében adodellendrzést
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 ingofoglalast végez, ingd-, ingatlanarverést folytat le,
valamint felszamolasi eljarast kezdeményez az adot nem fizetd vallalkozasok
ellen. Kezdeményezi a gépjarmi elidegenitési és terhelési tilalom bejegyzését.
Negyedévente adonemenként zarasi Osszesitot készit, a kovetelésallomanyt
értekvesztéssel modositva mindsiti, helyi ipalizési adoban megallapitja az
adderd képességet.

A megszlint ¢és torolt adozok adataival - kiilon kigytjtéssel - korrigdlja az
adderd-képességet.

A végrehajtasi eljaras lefolytatdsahoz helyszini értékbecslést végez, ado-és
értekbizonyitvanyt allit ki, valamint az illetékkiszabast nem érinté egyéb
tigyekben - kiilon megkeresésre - ado- €s értékbizonyitvanyt készit.
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- Ellatja a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény és a talajterhelési dijrol szo6lo
onkormanyzati rendelet alapjan a talajterhelési dij megallapitasaval
befizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.

- Gondoskodik a talajterhelési dij beszedésérol és ellendrzésérol.

- Az idegen helyrdl kimutatott koztartozasokat rogziti, a valtozasokat atvezeti, és
végrehajtasi eljarast indit a hatralékosokkal szemben. A megtériilt tartozast
tovabb utalja a kimutat6 szervnek.

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

- Végzi a szabalysértési hatésagok altali pénzbirsagok letiltasi rendelvényeinek
nyilvantartasat, a megtériilésekrdl hataridore jelentést készit.

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

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

- Végzi a kozuti kozlekedésrdl szol6 torvény alapjan kiszabott és adok moddjara
behajtasra kimutatott kozigazgatasi birsdgok nyilvantartasat, végrehajtasat és
utaldsat. A megtériilésrdl haladéktalanul tdjékoztatja a kimutatd szervet.

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

- Ellatja az Iratkezeldi rendszerben az adodligyi tevékenységhez kapcsolodo
iktatési feladatokat.

4.6.4 Hatosagi Osztaly feladatai

4.6.4.1.Szocidalis hatosagi csoport

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

- A csaladbafogad6 gyam pénzbeli ellatasra valo jogosultsaganak megallapitasa

- A hatrdnyos helyzetli gyermekek ¢és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére
szlinidei gyermekétkeztetés megszervezése

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek, fiatal
felndttek részére nyudjtandd természetbeni tamogatasra vald jogosultsag
megallapitasa

- Eves gyermekvédelmi beszamol6 elkészitése
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- Kornyezettanulméany készitése szocialis, valamint gyamiigyi, gyermekvédelmi
tigyekben, illetve tarshatosdgok megkeresésére

- Egyéb szocialis tigyek

- Telepiilési timogatas:

o rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele,
elbiralasa,

e gydgyszertdmogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralésa,

e tlizeldanyag tamogatassal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

e lakhatési timogatéssal kapcsolatos kérelmek felvétele, elbiralasa,

e temetési segélyre vonatkozo kérelmek felvétele, elbiralasa,

o koztemetéssel kapcsolatos ligyintézés,

o sziikség esetén kdrnyezettanulmany készitése

e nyilvantartas vezetése a megallapitott timogatasokrol.

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

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

- Bursa Hungarica felsOoktatasi 0sztondij palyazattal kapcsolatos eljaras:
palyazathoz vald csatlakozas elokészitése, palyazat kiirdsa, palydzati anyagok
attekintése, dontés-tervezet elOkészitése, a palyazok értesitése, az EPER
BURSA rendszer hasznalata

- Igazolas kiallitasa a jogosult részére védendd fogyasztova nyilvanitashoz.

4.6.4.2. Altalanos igazgatési csoport

- Anyakonyvi feladatok:

o sziiletések, hazassagkotések, halalesetek anyakonyvezése,

e anyakonyvi kivonatok kiallitasa

e hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése, csaladi
események lebonyolitésa,

e ismeretlen holttest anyakonyvezése

e clektronikus anyakdnyv vezetése

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

e Névvaltozasi ligyek

e Allampolgarsagi iigyek

e Szépkortiakkal kapcsolatos feladatok: Ellatja a szépkoruak jubileumi
koszontésérdl szolo jogszabalyban meghatarozott feladatokat, elokésziti
¢s kozremiikddik a mezdtari lakohellyel rendelkezé szépkortiak
koszontésében
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e adategyeztetés tarshatdosagokkal, adatszolgaltatas
e adatvaltozasok roOgzitése, anyakOnyvi események atvezetése a
személyiadat- és lakcimnyilvantartas adataiban

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

e hagyatéki, pothagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa elektronikus uton a
kozjegyzd 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 atvételérdl,
kiadéasarol, nyilvantartas vezetése

Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok: adatszolgaltatas a kozponti
személyiadat- és lakcimnyilvantartasban tarolt adatokbol.

- Hirdetmények kezelése: zaradékolas, kifliggesztése, megkeresd hatosag részére
torténd visszakiildése

Hato6sagi bizonyitvany kiadésa

Kereskedelmi, iparhatosdgi feladatok: engedélyezés, igazolas kiallitasa,
nyilvéantartas vezetése, adatvaltozasok rogzitése, ellendrzési feladatok, helyszini
szemlék lefolytatasa

Uzletnyitassal kapcsolatos feladatok:

e Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevekenység, nyilvantartas vezetése

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

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

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

Széllashelyekkel kapcsolatos feladatok

o Kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartasa, adatvaltozasok,
modositasok atvezetése

e Nem iizleti célu széallashelyek nyilvantartdsa, modositasok,
adatvaltozasok atvezetése
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e FEllendrzés lebonyolitdsa a Gazdalkodasi ¢és Adotligyi Osztaly
Addcsoportjaval, valamint egyéb hatdsagokkal

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

e Egészségiigyi szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

o FEgészségiigyi alapellatasi feladatok: héaziorvosi, hdzi gyermekorvosi,
fogorvosi alapellatas, védonoi szolgalat, iskola- €s ifjusag egészségiigyi
alapellatés

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  vonatkoz6d  szerzddésekkel kapcsolatban
hirdetmények kozzététele, zaradékolasa

e Az clévasarlasra és el6haszonbérletre jogosultak nyilatkozatainak
atvétele

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

- Allattartassal, allategészségiiggyel, allatvédelemmel kapcsolatos iigyek ellatasa

- Vadkérbecslés

- A méhéllomany tartdsi helyének nyilvantartasa

- Kaérositok elleni védekezés

- Novényvédelmi feladatok ellatasa, ellenOrzése, belteriileten védekezés
elrendelése

- Erddégazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Gondnoki feladatok ellatdsa: hazmesteri, gépjarmiivezetéi feladatok,
portaszolgalat megszervezése, a Mezdtiri Kozos Onkormanyzati Hivatal
miikodését érintd megrendelések lebonyolitasa az érintett szervezeti egység
kozremiikodésével, szakmai javaslatdnak figyelembevételével

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

- Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:

e nagykorua apa esetében teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

e a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megéllapitja a
gyermek csaladi €és uténevét,
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hozzajarul a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitdsa iranti perben
az anya pertarsaként val6 részvételéhez,

megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazé gyermek és a képzelt
szllok adatait

jegyzOkonyvben rogziti a torvényes képviseld6 nyilatkozatat a
gyamnevezésre, valamint a gyamsagbol valo kizarasra vonatkozoan,
ellatja a hozzatartozok kozotti er0szak miatt alkalmazhato tavoltartasrol
sz016 torvény szerinti csalddvédelmi koordindcioért felelds szerv
hataskorébe tartozo feladatokat.

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

informatikai feladatok ellatasa a VAKIR, NVR rendszerben

kérelmek rogzitése, feldolgozasa

jelolészervezetek, jeldltek nyilvantartasba vételének rogzitése, ajanlod
ivek atadasa

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 veleményezési eljarasban, mely sordan a polgarmester
véleményt  adhat a  jogszabalyban — meghatarozott  épitésiigyi  hatosagi
engedélykérelemhez.

—  Kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési eljarasban, amelyben az épitésiigyi hatosdgi
engedélyhez  nem  kotott  épitési  tevekenységek,  reklamelhelyezések — és
rendeltetésmodositasok koziil a telepiilésképi rendeletben bejelentési eljaras
lefolytatasahoz kotott épitmeényekre vonatkozik, és az eljards részletes szabdlyairol
ebben rendelkezett.

— Ellatja a polgdrmesterhez benyujtott kérelemre - sziikség szerint helyszini szemle
alapjan - az ingatlan-nyilvantartisban torténd dtvezetés céljabol a rendeltetést is
igazolo hatosagi bizonyitvany kiaddsat a 2012. december 31. utan épitett épitmény
felépitésérol, amennyiben az épitmény az orszdgos épitésiigyi kovetelményeknek
valamint a helyi épitési szabalyzatnak megfelel, és a megépitése épitési engedélyhez,
egyszertii 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 megvaltoztatasarol 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 épitesiigyi kovetelményeknek, valamint a helyi épitési szabalyzatnak megfelel.

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

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

— A fenti eljardsokban feladatkorében kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az adllami
foépitésszel is.

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

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

— Kozremiikédik az onkormdanyzathoz benyujtott lakastamogatasi palydzatokhoz: az elsé
lakashoz jutok tamogatas 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 kiaddasarol szolo rendelet szerinti egységes irattari
terv, valamint az onkormanyzati hivatal iratkezelési szabalyzata alapjan.

— Koteles harom napon beliil atadni a jaras-székhely telepiilési onkormanyzat jegyzoje az
épitésiigyi 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 onkormanyzati rendeletben és a helyi
épitési szabalyzatban meghatarozott természetvédelmi kévetelményeknek, vagy/és a
helyi telepiilésrendezési eszkozokben eloirtaknak:

a banyafeliigyelet épitésiigyi hatosagi és épitésfeliigyeleti hataskorébe tartozo
épitmények,

minden villamosenergia-ipari épitésiigyi hatosagi engedélykételes épitmény épitése
esetében;

egyes sajdtos épitmény épitésiigyi eljarasaiban,

elektronikus hirkozlési épitmények engedélyezési eljarasaiban,

utépites engedélyezési eljarasaiban.

— Szakhatosagkeént jar el telekalakitasi eljarasokban.

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

—  Kozremiikédik a Mezéturi Kézos Onkormdnyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések
teriiletén talalhato minden ingatlanra vonatkozoan a kozponti cimregiszterrdl szolo
rendelet szerinti cimképzési eljarasban a cimmegallapitasban, Koézponti
Cimregiszterben cimek, cimvaltozasok, javitasok, modositasok régzitésében.

Veégzi a rossz dllapotu épiiletek jelzését az épitésiigyi hatosag felé.

— A lakossagi fogado orakon jelzett miiszaki jellegii bejelentésekre — akar helyszini szemle
alapjan - szakmai segitséget nyujt.

Kozremiikodik a Varoshaza iizemeltetésével kapcsolatos miiszaki feladatokban,
biztositja a szakmai tamogatast.

Ellatia a kozvilagitas tizemeltetésével, fejlesztésével, korszeriisitésével Osszefiiggd
feladatokat, részt vesz a kozforgalmu teriilet mesterséges vilagitisanak szakmai
elokészitésében.

— Veégzi a kozlekedés résztvevdinek a kozlekedés biztonsdgat és zavartalansdgat jelentosen
befolyasolo koriilményekrol torténd tdjékoztatdasat, kozremiikodik a helyi kozut
biztonsagos kozlekedésre alkalmas, kozvetlen kérnyezete esztétikus és kulturalt
dllapotanak megorzésében.

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

— Kozremiikédik a helyi kézut forgalmi rendjének feliilvizsgalatiban, a jovahagyott
forgalmi rend fenntartdsaban, a sziikséges kozuti jelzések biztositisaban, a nem
megfeleloen 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 feldllohely, a kiemelt szegélyen vagy padkan
kiviili gyalogos korlatok, egyéb gyalogos biztonsdgi berendezések fenntartasdaval
kapcsolatos feladatokat.

— Feladata a helyi kozutak kezelésének biztositasa az onkormanyzat gazdasagi tarsasaga
kozremiikodeésével kozszolgaltatdsi szerzédés utjan, koordinadlja és ellendrzi a téli
utiizemeleést.

— Vezeti a varosiizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartdasokat.

— Ellatja a helyi kozut miiszaki, mindségi, forgalmi, baleseti adatainak, valamint a
forgalmi rendjet meghatarozo jelzések, tovabba a kozut tizemeltetésére, fenntartdasara
és fejlesztesere forditott koltsegek nyilvantartasat.

— Intézkedik a kozut megrongalodasanak haladéktalanul térténd kijavitasaban, és a kozut
forgalmanak biztonsagat veszélyezteto helyzet elharitasaban.

— Kozremiikédik a helyi kozosségi kozlekedés biztositasaban az onkormanyzat onként
vallalt feladatakeént kozszolgaltatas szerzodés keretében.

Ellatia a komp és parti létesitmények fenntartasaval kapcsolatos tulajdonosi
feladatokat.

Intézi az onkormanyzat altal szerzodésen kiviil okozott, elsésorban utkezeloi,
zoldfeliilet-gazdalkodasi targykorben bekovetkezett karokkal 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.

— Elokeésziti a varosiizemeltetéssel kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositia a
dontések végrehajtdsat.

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

— FElldtja a jatszoterek tizemeltetésével, a parkfenntartassal, valamint az utcafdsitassal
kapcsolatos feladatokat.

— Lefolytatja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosdagi engedélyezési eljarasokat,
kivizsgdlja a panaszokat, ellenorzi a hangosito berendezést tizemeltetoket.

— Kozremiikodik a kornyezeti karok feltardasaban egyiittmiikédve mas szakhatosagokkal.

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

— Ellatjia a kommundlis hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szunyog, kullancs,
gvapjaslepke gyeritéssel kapcsolatos feladatokat.

— FEllatja a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a
telepiilési onkormanyzat szamara kotelezoen ellatando koézszolgaltatasként eldirt
feladatok szervezéset.

— Tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat
egytittmiikodve a tevékenységet folytato gazdasagi tarsasaggal.
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— Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a csapadékcsatorna-
halozat iizemeltetésérol és karbantartdsarol.

— Feladata a holtagak és a Ligeti to kezelése, viziallasok, horgdszbodeék, csonaklekotok
teriilethasznalataval kapcsolatos szerzodések elokészitése

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

kegyeleti kozszolgaltatasi szerzodes utjan torténd ellatasaban, hasznadlatanak rendjére
vonatkozo onkormanyzati rendelettervezet szakmai eldkészitésében. Az indokolt

koltségek szerinti kozszolgaltatasi dijak meghatarozasahoz sziikséges elokeszitését

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.

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

— Kozremiikédik a feladatkérébe tartozo befejezett beruhdzdasok tizembe helyezésében.

Varosfejlesztési és Turisztikai Csoport:

- A vdrosfejlesztéshez kapcsolodéan a gazdasagstratégiai, tervezési, és fejlesztési
feladatok ellatasa korében:

@)
@)

fejlesztési koncepciok koordindciodja és kidolgozasa,

Eurépai  Unios, egyéb nemzetkézi és hazai fejlesztési forrdsok
bevonasaval megvalosulo feladatok és beruhazasok folyamatos
figyelemmel kisérése és szakszerti, hataridoben torténd lebonyolitasa;
palyazatfigyelés, elokészités és lebonyolitas, elszamolasok készitése,
beruhazas szervezés és koordindcio;

projektmenedzsmenti feladatok ellatasa

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

az onkormanyzat, az Oonkormadnyzati fenntartasu és miikodtetésii
intezmeények feladataihoz, tevékenységéhez kapcsolodo fejlesztési,
felujitasi feladatok koordinadlasa, egyiittmiikodés a Hivatal szervezeti
egysegeivel

kozvetlen egyeztetésekben tortéeno részvétel telepiiléskép védelmeérol
52016 onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a Hivatal mas
szervezeti egységeivel és az onkormanyzati foépitésszel;

- Részt vesz a varosi és kistérségi europai unios tamogatasu fejlesztési programok
megvalositasaban;
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- Kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi program megvalositasaban,

- Kezeli a kozbeszerzési torvény alapjan az onkormanyzatra, mint klasszikus
ajanlatkérore harulo nyilvantartasi, hirdetmény feladasi rendszert;

- Segiti az onkormanyzati palydazatok megvalosuldsat, ellatja a projektmenedzseri
tevékenységet, a projekt kételezo nyilvanossag biztositasabol eredo feladatokat;

- Kozremiikodik az onkormanyzat, valamint a feladat és hataskérben illetékes
bizottsag altal feladatként meghatarozott anyagok elékészitésében,

- 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 szervezodések és a lakossag bevondsa a fejlesztésekbe, azok
elokészitésébe,

- afejlesztésekben résztvevo szervezetek, partnerek kézotti koordindcio;

- kozremiikodés a fejlesztést végzo kivitelezok kivalasztasaban;

- kivitelezések elorehaladasanak ellenorzese;

- az Onkormdnyzat és a varos érdekeinek kepviselete,

- kooperdciok szervezése a beruhdzasban érintett felekkel;

- kapcsolattartas a kozremiikodo kozigazgatasi, allamigazgatasi szervekkel;

- projektek elorehaladasanak nyomon kévetése (monitoring);

- fenntartasi jelentések elokészitése;

- adminisztrativ és informacios feladatok ellatasa;

- kozremiikédeés a projektek miiszaki és pénziigyi zarasaban;

- zaro jelentések, elszamoldsok elokészitése;

- befektetoi forrasok felkutatdasa varosfejlesztési célok érdekében,

- ingatlanhasznositdsi és iizemeltetési koncepciok kidolgozadsa;

- ingatlanhasznositas és iizemeltetés,

- az onkormanyzati beruhdzasok esetében a lebonyolito feladatok elvégzése,

- az onkormadnyzat nevében részt vesz az elektronikus épitési naplo kezelésében

- turisztikai feladatok ellatdsa, koordinadldsa

4.6.6. Kozteriilet-feliigyeleti osztaly:

- a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének -
ellendrzése;

- a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabdly éaltal 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 kozrend védelmében,;

- k6zremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,;

- kozremiikddés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

- amozgasaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszer(i hasznalatdnak
¢és birtoklasanak az ellendrzése;

- a helyi kdzutakon, a helyi dnkormanyzat tulajdondban allé kozforgalom eldl el
nem zart maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a
kozuati jarmiivel torténd varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas)
biztositasa,

- az illegalis szemétlerakd helyek felderitése, kozremikodés azok
felszamolasaban

- parkok, zdldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;

- koztertileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

- lakossagi bejelentések kivizsgaldsa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors
reagalas;

- az ¢pitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

- a megallasi, varakozasi tilalmat megszegok szankcionalésa;

- a behajtasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

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

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

- gyalogos atkelShelyen vagy az el6tt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijelolt rakodohelyen, autdbusz-megalldban, ill. az utkeresztezédések
metszéspontjatél  szadmitott S5 m-en belill szabalytalanul varakozo
gépjarmiivezetok szankciondlésa;

- a jardan valo véarakozas szabdlyainak ellendrzése;

- kapcsolattartas a helyi rendérség jaréreivel, korzeti megbizottaival,

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

- lobog6zasi szabalyok betartasdnak ellendrzése;

- a cél- és atfogo kozteriileti ellendrzések végrehajtasa;

- az Onkormanyzati vagyon védelme;

- a nehéz tehergépjarmiivek behajtasi korlatozasainak ellendrzése;

- a koOzosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol €s ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz6l6 rendelkezések Dbetartatasanak 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 keletkezo képfelvételeket, adatokat a koztertiletek rendjének
ellendrzése soran.

4.6.7. Kozvetlen jegyzoi iranyitas alatt:

e Vagyongazdalkodasi feladatkor:

- Végzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes, forgalomképtelen
Onkorméanyzati 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 jellegti kiajanlasok 0sszegytijtésérol, megjelenitésérol,
- Folyamatosan végzi az Onkormanyzati forgalomképes vagyon racionalis
gazdalkodasi  feltételének  biztositasahoz  sziikséges  telekalakitasaival
kapcsolatos feladatokat, ennek soran egyiittmiikodik a tarsszervezetekkel,
bizottsagokkal és az illetékes kiils6 szervekkel.

-  Kozremiikodik az Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok
beszamoloinak, lizleti terveinek, szabalyzatainak el6készitésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- Kiemelt figyelmet fordit a vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendeletek és
belsé szabélyzatok betartdsara, részt vesz a Hivatal, és az Onkorményzat
eszkozeinek és forrasainak leltarozasi feladataiban,

- Gondoskodik az Onkormanyzati lakdsok, nem lakas céli helyiségek
fenntartasahoz, iizemeltetéséhez, értékesitéséhez €s nem lakas célu helyiségek
esetén bérbeadasidhoz kapcsolodo feladatok végrehajtasarol.

- Kozremiikodik az allami tulajdont ingatlanok megszerzésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- El6késziti az tires lakdsok eértékesitését, és figyelemmel kiséri annak
lebonyolitasat, mely feladat ellatdsa soran kapcsolatot tart az Intézményellato
Kft-vel.

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

- Elokésziti a term6foldek és védett természeti tertiletnek nem mindsiild ingatlan
tulajdonjoganak kiilfoldi személy altali - oroklésen kiviili - megszerzéséhez
sziikséges polgarmesteri nyilatkozatot.

- El6késziti 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 megillet haldszati jog hasznositasat a miniszter hatarozatban mas
személynek engedte at, kozremiikodik a halaszati jog, mint vagyoni értékii jog
gyakorlasaval 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

e Belso ellenOrzési feladatkor:

- Ellatja a belso ellendrzési feladatokat az onkormanyzat, a kzos 6nkormanyzati
hivatal, az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek, tovabba az
Onkormanyzat tarsuldsai és altaluk fenntartott intézményei esetében. -
Tulajdonosi ellenérzéseket végez az onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban
1évo gazdasagi tarsasagoknal, alapitvanyoknal, valamint ellenérzi az
onkormanyzat koltségvetésébol céljelleggel juttatott timogatasok felhasznéalasat
a kedvezményezett szervezeteknél. Ellatja azon szervezetek belsd ellendrzését
melyekkel Egyilittmtkodési megéllapodas kertilt aldirasra.

- Bizonyossagot ad6 tevékenysége korében ellatandé feladatok:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve
feltardsa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  miikddése
eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

- A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell
ellatni:

- a szabdlyszerliségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e,
¢és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetOi
rendelkezések eloirasai;

- a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellenorzése;

- a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitdsanak, illetve
miikodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

- a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezet
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhatéd teriiletén a
miikddés, illetve a forrasfelhaszndlds gazdasdgosan, hatékonyan ¢és
eredményesen valosul-e meg;

- az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél miikodé informatikai
rendszerek megfeleloségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és
védelmére iranyul.
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A tandcsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

- vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humaneréforras-kapacitasokkal valo
¢ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tandcsadas;

- a vezetdség  szakértéi  tdmogatisa a  kockazatkezelési  ¢€s
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

- tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;

- konzultaci6 ¢és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

- javaslatok  megfogalmazdasa a  koltségvetési szerv  mitkddése
eredményességének novelése ¢és a bels0 kontrollrendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése ¢érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso ellendri tovabbi feladatok:

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi dnkormanyzatok esetén
képviseld-testiilet, tarsulasok esetén tarsuldsi tanacs - jovahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése,

- az ellendrzések Osszehangolasa;

- ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan
tajekoztatasa €s 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 Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés
jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

Fenti feladatokon tul koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhéztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok;

- gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos
tarolasarol;

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

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

2185/2021. (XII.16.) képviseld-testiileti hatarozata A Mezétari Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 66/2020.(V.28.) sz. hatarozat modositasarol



172/2020. (X.29.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat melléklete
oldal 43 / 64

4.7 A hivatal szervezeti abrajat a 1. szdmu melléklet tartalmazza.

4.8

4.9

A hivatal engedélyezett 1étszdmat a mezéturi képviseld-testiilet az éves koltségvetési
rendeletben hatdrozza meg. A koltségvetési rendelet eldkészitése sordn az SZMSZ
feliilvizsgalata sziikséges.

A szervezeti egységek 1étszama a szervezeti egység altal ellatando feladathoz igazodik. A
szervezeti egység 1étszdmat a jegyz6 hatdrozza meg a feladatellatas sziikségessége alapjan,
tekintettel a k6z6s onkormanyzati hivatalrol szol6 tarsulasi megallapodésban, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltakra.

A jegyz0 a szervezeti egységek kozott legfeljebb egy évre ideiglenesen atcsoportositast
hajthat végre. A szervezeti egységek kozotti atcsoportositasrol koteles kikérni a
polgarmester jovahagyasat. Amennyiben az ideiglenes atcsoportositas igénye egy évnél
hosszabb iddtartamot vesz, igénybe az SZMSZ feliilvizsgalatat el kell végezni.
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4.10 A hivatal engedélyezett 1étszama az Onkorményzat koltségvetési rendeletében kertil
meghatarozasra. A hivatal 1étszamahoz: a polgarmestert, alpolgarmester tilos hozza
szamitani. A hivatal 1étszdma szervezeti egységenként:

©ooN RN E

11.
12.
13.

Szervezeti Egység, Beosztds Koztisztviselo
Jegyzo 1fo
Aljegyzo 1fo
Jegyzoi referens 1fo
Belso ellenor 1fo
Polgarmesteri Kabinet 2fo
Vagyongazdalkodasi tigyintézo 1fo
Onkormanyzati és Jogi Osztaly 8 fo
Gazdasagi és Adotigyi Osztaly 15,5 fo
Hatosagi Osztaly 13 f6
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési 16 fo
Osztaly

Kétpoi Kirendeltség 3f6
Mesterszallasi Kirendeltség 3f6
Mezohéki Kirendeltség 1,5 fo
Kozteriilet-feliigyelet 4 fo
Osszesen: 7216

Munkavallalo

7518

115
2515

115
14 15°

A hivatal ugyintézdjére, iigykezeloire, munkavallaloira vonatkozo rendelkezések

5.1. Ugyintéz6 a hivatal feladat- és hataskdrében eljard, az érdemi dontést eldkészitd, illetve

érdemi feladatot ellatd I. valamint II. besoroldsi osztalya koztisztviseld (kozszolgélati

tisztviseld).

5.2 Az lgyintézot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsban kijelolt
iigyintézo helyettesiti.

3 185/2021. (XII.16.) képviseld-testiileti hatarozata A Mezéturi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 66/2020.(V.28.) sz. hatarozat modositasarol
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5.3 Az ligyintézének az eredményes munka elvégzése érdekében tanulmanyoznia és ismernie
kell minden olyan jogszabalyt és egyéb rendelkezést, szabalyzatot, utasitast, ezek kozott az
onkormanyzati rendeletet, a képviselO-testiileti, bizottsagi hatarozatot, amely feladatanak

ellatdisdhoz, a szinvonalas és gyors iigyintézéshez, a végrehajtdas megszervezéséhez ¢&s

ellendrzéséhez sziikséges.

5.4. Az ligyintézo:

5.5.

- felelosséggel és onalldan latja el a munkakdri leirdsban meghatarozott, illetve
felettesei altal esetenként vagy id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

- egylttmikddik a munkatéarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az lugyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb
rendelkezések), valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

- azligyintéz0 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos,
tobbiranyu vizsgalata alapjan, a torvényes rendelkezések figyelembevételével,
megfeleld idében, kezdeményezden,

- az igyeket koteles az eldirt hataridében €s elvart mindségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni.

- az Ugyintézé koteles a feladatkorébe tartozd tigyek vonatkozasaban a
jogszabalyok valtozasat nyomon kovetni.

Az ligyintéz0 az el6z6 pontban meghatarozottakon tul felelds
- a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért,

- alegjobb tudasa szerint €s a feladatkore altal adott keretek kozott a legnagyobb
onallésaggal végezni feladatat,

- az ugy elintézésének szakmai el0készitéséért,

- arendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszert,
szakszer(i hasznalataért, a koltségtakarekos, €sszerli gazdalkodas betartasaért,

- a vonatkoz6 szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok, jogszabalyok eldirdsainak
betartasaért,

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

- a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan elvégzéséért.
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Az ligyintéz0 jogosult
- a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejteni szakmai allaspontjat,
- munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkozoket igénybe venni.

Az tigykezelokre, valamint a munkavallalokra vonatkozo rendelkezések

A kozszolgalati tigykezelO az a hivatal személyi alloményanak kozszolgalati
jogviszonyban allo tagja, aki a hivatalnal iigyviteli, adminisztracids feladatot
lat el.

- A kozszolgalati ligykezeld és a munkavallalo iranyitasa kozvetleniil az adott

szervezeti egység vezetdjéhez tartozik.

- A kozszolgélati ligykezeld és munkavallalo ellatja az adott szervezeti egységre

vonatkoz6 adminisztracios és egyéb feladatokat, e korben jogosult

- a feladatkorébe tartozé tigyekkel kapcesolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,
- munkavégzéséhez sziikséges targyi €s technikai eszkozoket igényelni.
A kozszolgalati iigykezeld, ligyviteli alkalmazott felelds

- az iratkezelési, irattarazasi szabalyzatban eldirtak szerint a hivatalba, illetve a
szervezeti egységhez érkezd iratok, egyéb anyagok a vezetOhodz, ligyintéz6hoz
hidnytalanul és a lehetd legrovidebb id6n beliil megérkezzenek,

- arendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszer,
szakszerli hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartasaért,

- az alairt iratok hidnytalan postazasaért, és az irattarozas biztositasaért,

- a vonatkozd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, jogszabalyok eldirdsainak
betartasaért, a fentieckben fel nem sorolt, munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatok maradéktalan elvégzéséért.

A munkavallalo6 felelos

- a rabizott gépek, eszk6zok, vagyontargyak szakszerti, optimalis
lizemeltetéséért, rendeltetésszert hasznalataért,

- a rabizott vagyontargyak lizemeltetésére, haszndlatara vonatkozo6 eldirasok
betartasaért,

- a vonatkoz6 szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok, jogszabalyok eldirdsainak
betartasaért.

VI.
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A hivatali mikodés rendje
6. A hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje:
6.1 A hivatal altalanos munkarendje az alabbi:
Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek
Mezothr 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
Mez6hék 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-12.30

A jegyz6 az 1. pontban meghatarozottaktol eltéréen ligyeleti munkarendet rendelhet el. Az
iigyeleti munkarend esetén gondoskodni kell arr6l, hogy az egyes szervezeti egységek a
feladataikat csokkentett 1étszammal l4ssak el.

6.2.A hivatal éltalanos munkarendje az aldbbi:

6.2.1. A Mez6ttri Kozos Onkormanyzati Hivatal mezéturi tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Délelétti i - i -
) e,e otti 8001200 | nmcs, 8,00 o nlncs, 8,00
ugyfélfogadas ugyfélfogadas 12.00 tigyfélfogadas 12,00
12,00- nin
Ebédsziinet 00 12,00-12,30 |12,00-12,30 |12,00-12,30 | . "o
12,30 ebédsziinet
Délutani 13,00- nincs nincs
’ 13,00-16,00
ugyfélfogadas 16,00 ugyfélfogadas tigyfélfogadas
A Mezdtari Kézos Onkormanyzati Hivatal pénztaranak nyitva tartisa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Pénztar nyitasa - - -
9,00 9,00
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Pénztér sziinet 12,00- ) 12,00- ] _
nztar szune 13,00 13,00
Pénztar zarasa - - -
16,00 16,00

6.2.2. A Mezétari K6zos Onkorményzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltségének
iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Ugyfélfogadas
kezdo idopontja 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
s 12,00- 12,00- 12,00-
Ebédsziinet 12,30 12,30 12.30 12,00-12,30 12,00-12,30
Ugyfélfogadas
befejezd idGpontja 16,00 16,00 16,00 16,00 16,00

A Mez6thri Kozos Onkorményzati Hivatal Mesterszéllasi Kirendeltségének pénztaranak

nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Pénztér nyitas
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
. 12,00- 12,00- 12,00-
Pénztar sziinet 12.30 12,30 12,30 12,00-12,30 12,00-12,30
Pénztar zaras
16,00 16,00 16,00 16,00 16,00

6.2.3. A Mezéturi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltségének iigyfélfogadasi

rendje:
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Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Ugyfélfogadas Nincs
8,00-10,00 | 8,00-10,00 | 8,00-15,00 | ugyfélfogada | 8,00-10,00
S

A Mezdtari Kézos Onkormanyzati Hivatal Kétpoi Kirendeltségének pénztaranak nyitva

tartasa
HELo Kedd Szerda Csutortok Péntek
Pénztari ordk | g 00 1000 | 8,00-10.00 | 8,00-15.00 Nines— 1 ¢ 50-10,00
penztar

6.2.4. A Mez6tiri Kozos Onkorményzati Hivatal Mezohéki Kirendeltségének ligyfélfogadasi
rendje:

HéEtto Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Ugyfeliogadas | g 50 1615 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-12.00

A Mez6thri Kozos Onkorményzati Hivatal Mezéhéki Kirendeltségének pénztaranak
nyitva tartasa

Héto Kedd Szerda Csutortok Péntek

Penztari Ordk | g 00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-12.00

6.3. Ertekezletek, megbeszélések rendje

6.3.1. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi részére évente egy alkalommal -
illetéleg sziikség szerint - apparatusi értekezletet kell tartani.

6.3.2. Az osztalyok félévente értekezletet tartanak, az el6z6 id6szak tevékenységének
értékelése €s a jovobeni feladatok meghatarozéasa céljabol.
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6.3.3. Hetente a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzo, a jegyzoi

referens €s az osztalyvezetOk megbeszélést tartanak, ahol attekintik az iddszerti
onkormanyzati feladatokat, azok végrehajtasat, €s a Hivatalt érintd témakat.

6.3.4. A munkaértekezleten a jegyz6 meghatarozza az idészeri feladatokat, illetdleg

beszamoltatja az Osztalyvezetdket végzett munkarol.

6.3.5. Az Osztalyvezetd legalabb hetente egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A

névre szolo feladat-meghatarozas mellett biztositani kell a folyamatba épitett
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzést, szamonkérést.

6.3.6. A tobb osztalyt érintd projektek koordinalt elokészitése €s végrehajtasa céljabol

- Jegyz0 kijelolése alapjan - a feladatkor szerint érintett osztalyvezetd sziikség
szerint megbeszélést kezdeményez, amelyen - eldzetes egyeztetés alapjan - az
érintett Osztalyvezetok vagy az altaluk delegalt koztisztviselok vesznek részt.

6.3.7. A projekt inditdsakor meg kell hatarozni a projektvezetd és a projektben résztvevok

személyét, feladataikat és hataskoriiket.

6.3.8. A kirendeltségeken az értekezletek megtartasa a helyi sajatossdgokhoz igazodik.

6.4. A gazdalkodas alapveto6 szabalyai

6.4.1. Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas

6.4.2

6.4.3.

A kozos hivatalt alapitdé onkorméanyzatok sajat tulajdonnal rendelkeznek, illetve a
koltségvetési bevételeivel és kiadasaival 6nalloan gazdalkodnak.

A koz06s hivatal, mint az Onkorményzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, a
mindenkor hatalyos koltségvetési, vagyongazdalkodasi rendelete, valamint a vonatkozo
jogszabalyok alapjan gazdalkodik.

A hivatal gazdalkodasa tekintetében a magasabb szintii jogszabalyokkal dsszhangban
biztositani kell az dnkormanyzatok éves koltségvetésének betartasat.

Minden koltségvetést érintd eldterjesztést, szerzédést és mdas dontéstervezetet a
gazdasagi osztalyvezetdvel elfogadas (meghozatal, alairas) elétt véleményeztetni kell.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A mindenkor hatidlyos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési ¢és
utalvanyozasi hataskori és eljarasi rendjének részletes szabdalyairdl szolo szabélyzat,
jegyz0i utasitas rendelkezései szerint torténik.

Kiadményozas rendje
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak az atruhdzdsa, a Hivatalon beliili
munkamegosztast jelenti. Jogosultsdgot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az
irasba foglalt dontések sajat keziileg torténd aldirasara.

A kiadmanyozas soran be kell tartani az egyedi iratkezelési szabalyzat eldirasait.

Ugyiratkezelés altalanos szabalyai

6.4.4.1. Az tgyiratkezelés szervezete és felligyelete:

A

Az iratkezelés szervezete

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

a) a mindsitett adatok kezelésének szabalyait a hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata

b)

tartalmazza.

A kozponti iktatas korébe nem tartozo nyilvantartasokat az adott szervezeti egység
vezetdjének sorszamozni és hitelesiteni kell, azokat december 31-én le kell zarni, és
az ugyiratokkal egylitt irattarozas céljabol - a személyzeti iigyek kivételével - év
végén az Onkormanyzati és Jogi Osztalynak le kell adni. A személyzeti iratok
Orzése, tarolasa lemezszekrényben torténik. Az egész hivatalra - a fentiek
figyelembevételével - folyamatosan szamitdgépes program felhasznalasaval kell az
iktatast végezni.

Az iratkezelés felligyelete

Az egységes ¢s szabdlyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot az aljegyz6 feliigyeli.
A JegyzOt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az Aljegyzd
helyettesiti. Ha nincs kinevezett aljegyz0, a jegyzo6 feliigyeleti jogkorét - tartds
tavolléte esetén - a Hivatal koztisztviseldjére atruhazhatja.

A Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje felelds az iratok szakszerli kezeléséért és
védelméért, ezt a feladatat az Onkormanyzati és Jogi osztalyon keresztiil 1atja el.
Az Onkormanyzati és Jogi vezetéjén keresztiil biztositja az iktatd-irattar,
valamint a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél az ligyiratkezelés szakmai
iranyitasat, feliigyeletét. A jegyz6 az informatikuson keresztiil biztositja az
elektronikus iratkezelési szoftver lizemeltetését, karbantartasat, adatbiztonsagat,
az adatvédelmet, a hozzaférési jogosultsagok, egyedi azonositok, helyettesitési
jogoknak a kiilsé és belsd név-és cimtaraknak naprakész nyilvantartasat és
betartasat. Az adatvédelem biztositasa érdekében az iktatd program hozzaférési
lehetdségét €s az egyes dolgozok hozzaférési jogosultsaganak mértékét a kiilon
szabalyzat tartalmazza.

A hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdi felelosek azért, hogy szervezeti
egységiliknél az iratkezelési szabalyzat maradéktalanul be legyen tartva.

A Onkorményzati és Jogi Osztaly koztisztviseldi kotelesek gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a
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technikai €s szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az tlizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

Helyettesitési rend

a) A jegyzo6t tavollétében az aljegyz0 altalanos jogkorrel helyettesiti. Egyiittes tavollétiik
esetén a jegyzoi referens helyettesit altalanos jogkorrel.

b) Az osztalyvezet6t tavollétében helyettesitd koztisztviseld kijelolésérdl az érintett
munkakori leirasaban kell rendelkezni. Egy idOben az osztalyvezeto, illetve helyettese
a hivatalbol csak rendkiviili okbdl lehet tavol.

¢) Az osztalyon beliili helyettesitésre munkakdri leiras szerinti szabalyok vonatkoznak.

d) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot
minden Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles. A helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, illetéleg annak elmulasztasaért,
minden tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett személyt
terhelné.

Munkakori rend, munkakori leiras

A koztisztvisel6k és ligykezeldk feladataikat személyre szabott munkakdri leiras alapjan
kotelesek végezni. A munkakdri leirdsok konkrétan megfogalmazott, végrehajthato és
megkdvetelhetd feladatokat tartalmazhatnak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjérdl az SZMSZ 3.10.pontja rendelkezik.

A koztisztviselok munkakori leirasat az illetékes osztalyvezetdk, az osztalyvezetdk,
kirendeltség vezetdk a munkakori leirasat a Jegyzd késziti az onkormanyzati €s jogi
osztaly bevonasaval.

A munkak®dri leiras tudomasul vételét a munkakort betoltd személy aldirasaval igazolja.

A munkaltat6 a koztisztviseld kinevezésével egyidejiileg koteles a munkakori leirasat is
atadni.

A munkakori leirdsoknak 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.

VII.

A testilletek elé keriil0 eloterjesztések elkészitésének rendjére vonatkozo eljarasi

szabalyok
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7.1. A testiiletek elé keriild eloterjesztések elkészitésének rendjét a kozos hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyai tartalmazzak. Részletszabalyok hidnya
esetén Mez6tir Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara vonatkozo
eloéirasokat kell alkalmazni.

7.2. Az eldterjesztés elokészitd szakaszdban a kovetkezd eljarasi szabalyokat kell
érvényesiteni:

- A munkaterv-tervezetek (Képvisel6-testiilet, bizottsagok) Osszeéllitasahoz az
hivatal szervezeti egységeinek vezetdi javaslatot tesznek a kovetkezo félév soran
targyalasra javasolt napirendi pontokra. A koriiltekintd javaslat kialakitasa
érdekében az alabbiakra kell figyelemmel lenni:

e a kozponti jogszabalyi rendelkezésekbdl adoédd Onkormanyzati
feladatokra,
e feladat-meghatarozo képvisel6-testiileti rendeletekre, hatarozatokra,
e ahelyi és magasabb szintli jogszabalyi valtozasokbdl adodo feladatokra,
e aképviseld-testiileti rendeletek, hatarozatok hatdlyosulésara,
e a jogszabalyok altal nem szabalyozott, de szabalyozasra javasolt helyi
tarsadalmi viszonyokra.
7.3. A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan az éves munkaterv-tervezeteket az
Onkormanyzati és jogi osztaly késziti el.

7.4. Az oOnkormanyzat altal jovéhagyott munkaterv alapjan a hivatal belsd szervezeti
egységeinek Ugy kell elkésziteni a feladatkoriikbe tartoz6 (és a munkatervben is meghatarozott)
eldterjesztéseket, hogy az érintett bizottsdgok azokat a képviseld testiilet iilését megel6zo
rendes liléseiken megtargyalhassak.

7.5. Az 6nkormanyzatok munkatervében nem szerepld eléterjesztések esetén torekedni kell
arra, hogy a 8.4. pontban szabalyozottak érvényesiiljenek.

7.6. Amennyiben az elSterjesztés el6készitése soran munkatervben szerepld napirendi pont
targyaldsanak napirendrdl valo levétele valik sziikségessé, az erre vonatkozd javaslatot az
elokészitésben kozremiikodd szervezeti egység vezetdje - az elOterjesztés elOkészitését
koordinald tisztségviseldvel egyeztetve - indokolni koteles. Az indokoldst legkésobb a
képviseld testiileti tilést megel6z6 masodik munkanapon feljegyzés formajaban kell eljuttatni
az Onkormanyzati és Jogi Osztalyra. Bizottsagi eléterjesztések esetében munkatervben vagy a
meghivoban szereplo napirendi pont targyalasanak elmaradasat az iilésen az illetékes szervezeti
egység vezetdje indokolja.

7.7. Az el6terjesztés idObeni elkészitéséért, annak szakmai, torvényességi megfeleloségéért és
a vonatkozo jogszabalyokkal, valamint koradbbi képviseld-testiileti dontésekkel valo
Osszhangjaért, a sziikséges egyeztetések lefolytatasaért, az eldterjesztés eldkészitésében
kozremiikddo szervezeti egység vezetdje feleldsséggel tartozik.
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7.8. A testiilet elé kertil6 elOterjesztések elkészitését a Hivatal, megbizas (felkérés) esetén kiilsd
szerv (személy), illetve onkormanyzati gazdalkodd szervezet végzi. Kiilsé szerv (személy),
illetve Oonkormanyzati gazdalkodd szervezet altali elokészitést az agazatilag illetékes belsd
szervezeti egység koordindlja.

7.9. Amennyiben az elGterjesztés személyi ligy targyalasara vonatkozik (valasztas, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizas adasa, illetdleg visszavonasa, fegyelmi biintetés kiszabésa stb.) az
el6terjesztés eldkészitésében kozremitkddd szervezeti egység koteles beszerezni az érintett
személy nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a nyilvanos targyalasba beleegyezik-e.

7.10. Zart iilésen targyalandd hatarozati javaslatoknal - hatosagi ligyek és kozérdekii adatok
kivételével - a hatarozati javaslat tartalmazza a nyilvanossagra, hozatalra, kozhirelésre
vonatkoz6 rendelkezést. A zart iilés tartasat az elokészitd irasban indokolni koteles.

7.11. Az eléterjesztés cimszo alatt meg kell hatarozni azt az idépontot, amikor a testiilet
(testiilet, bizottsag) az adott témat targyalja.

7.12. A hatarozati javaslat "Ertesiilnek" részében az elokészité koteles mindazokat névvel és
cimmel megjeldlni, akik részére az Onkormanyzati és Jogi Osztdlynak a hatarozatot
postazni kell. Amennyiben a hatarozat végrehajtasaért az elbterjesztd is felelds, az
értesitenddk kozott fel kell tiintetni.

7.13. A testiiletek elé keriild eldterjesztések elokészitése soran az elokészitésben kozremiikodo
belsd szervezet vezetdje az elbterjesztés eldkészitését koordinald tisztségviseldvel
(tovabbiakban: koordinal¢6 tisztségviseld) eldzetesen egyeztetni koteles.

Ennek érdekében az eldterjesztés egy példanyat

- a képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztés esetén a testiileti {ilés eldtt legalabb 15
naptari nappal,

- csak bizottsag altal targyalando elbterjesztés esetén a bizottsagi iilés eldtt legalabb 9
naptari nappal a hivatali belsd szervezet vezetdje a koordindld tisztségviselonek
eljuttatja.

Amennyiben az el6terjesztés alapjan nincs koordinald tisztségviseld, az eldterjesztést a
jegyzovel, vagy aljegyzdvel kell egyeztetni a koztiik kialakitott munkamegosztasnak
megfelelden.

Az elOterjesztést az egyeztetésen elhangzottak alapjan kell elkésziteni. Ez a
kotelezettség azonban nem mentesiti a hivatali belsé szervezeti egység vezetdjét azon
felelosség aldl, mely szerint az eldterjesztésnek a vonatkoz6 jogszabalyokkal
0sszhangban kell lennie. Torvényességi vizsgalatra csak tisztségviselovel, Jegyzovel,
illetve Aljegyzdvel egyeztetett eldterjesztések keriilhetnek.

7.14. A testiiletek elé¢ keriil6 elOterjesztéseket - telepiilésfejlesztési koncepcidval,
telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti tervvel, helyi épitésiigyi szabalyzattal,
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szabalyozasi terv kivételével - 2 példanyban, a kitoltott kisérd lapot 1 példanyban az
Onkormanyzati és Jogi Osztalyra kell leadni - a meghivandék pontos e-mail cimének és
telefonszamanak feltiintetésével - kovetkezok szerint:

- A testiilet elé keriilo elOterjesztéseket a képviseld-testiileti iilés eldtt legkésdbb 13
naptari nappal,

- csak bizottsag altal targyalando elOterjesztéseket a bizottsagi iilés elott legkésdbb 8
naptari nappal korabban.

A Jegyz0 kivételes esetben a fentiektdl eltérd hataridot is megallapithat.

Az Onkormanyzati és Jogi Osztaly — a jegyz6 bevonasaval - az elSterjesztésnek az
érkezésének ¢és cimének rogzitése utan haladéktalanul megkezdi a torvényességi
feliilvizsgalatat.

A telepiilésfejlesztési koncepcidval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyi ¢épitésiigyi szabalyzattal, szabalyozasi tervvel kapcsolatos
eldterjesztéseket legkésobb a postdzast megel6z6 munkanapon kell eljuttatni az
Onkormanyzati és Jogi Osztalyra.

7.15. A testiiletek elé¢ keriilo eldterjesztéseket - a lentebb felsoroltak kivételével - az
Onkorményzati és Jogi Osztaly a jegyz6 altalinos torvényességi ellendrzési jogkdre
keretében feliilvizsgalja.

Ennek soran vizsgalni kell, hogy az el6terjesztés Gsszhangban van-e az Motv.-vel, a
vonatkoz6 torvényekkel, rendeletekkel, helyi Onkormanyzati rendeletekkel, az
onkormanyzati SZMSZ-el, tarsulds esetén a tarsulasi megallapodassal.

A kotelez6 egyeztetések megtorténtét a hivatali belsé szervezet vezet6i alairasukkal
igazoljak. Ennek hidnyaban az eldterjesztés nem kertiilhet testiilet elé.

A hivatali belsé szervezet vezetdjének aldirdsa az egyeztetés megtorténtét igazolja, nem
jelenti egyben az egyetértést is. Az elOterjesztéstdl eltérd véleményét a Hivatali belsd
szervezet vezetdje az elbterjesztés kisérd lapjara koteles feljegyezni.

Az Onkorményzati és Jogi Osztlyon torténd torvényességi vizsgalat nem terjed ki:

- telepiilésfejlesztési koncepcidval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyi épitésiigyi szabalyzattal, szabalyozas tervvel kapcsolatos eldterjesztések
épitésiigyi-szakmai részére,

- a kOzbeszerzési eljarast lezaro, ajanlatok érvényességét megallapitd, a biralobizottsag
altal készitett dontési javaslatot tartalmazéd el6terjesztések kozbeszerzési-szakmai
részére,
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- a varos koltségvetését, annak moddositasait tartalmazo rendelettervezet pénziigyi-
szakmai részére, a beszamolot, zarszamadast tartalmazo elOterjesztések pénziigyi-
szakmai részére,

- bizottsdg vagy annak tagjai, ill. kiilsé szakértd(k) altal végzett ellendrzésrol,
intézmény, mas kiilsé szerv tevékenységérdl szold tajékoztatdkra, jelentésekre,
beszamolokra,

- palyazatokkal kapcsolatos elOterjesztések palyazati dokumentacionak valo
megfelelésének vizsgalatara,

- kiils6 szakérto altal elkészitett szakmai anyagokra, eldterjesztésekre.

A fent meghatarozott eléterjesztések torvényességi vizsgalata az eldokészitd Hivatali
belsd szervezet munkatirsdnak a feladata a munkakori leirdsban meghatarozottak
szerint.

Torvényességi vizsgalat alatt az jelen pont 2. bekezdésébe foglaltakat kell érteni.
7.16. A testiileti el6terjesztések feliilvizsgalata az aldbbiak szerint torténik:

Elézetes feliilvizsgalatra keriil sor akkor, ha az eldterjesztés legkésobb a leadési hataridé
napjaig megérkezik az Onkormdanyzati és Jogi Osztalyra. A feliilvizsgélat idétartama az
eléterjesztés leadasat kovetd harom munkanap, amelybe nem szamit bele az
eléterjesztés leadasanak napja.

Amennyiben az eldterjesztést javitani sziikséges, a feliilvizsgalatra rendelkezésre allo
harom munkanap szdmitasat a javitott eloterjesztés leadasat kovetden ujra kell kezdeni.

Amennyiben az eldterjesztés a leadasi hataridot kovetden késziil el, azt a Jegyzdvel
egyeztetni kell. Ebben az esetben az elkészitésért felelds belsd szervezeti egység
vezetdje az elOterjesztés megkiildésével egyidejliileg koteles irdsos jelentést adni,
amelyben indokolja a késedelmes leadéas okait. E jelentés a polgarmester, vagy az
alpolgarmester szignojaval adhato le a jegyzOnek.

Ebben az esetben a Jegyzd intézkedése alapjan keriil sor az eldterjesztés utodlagos
torvényességi vizsgalatara. Az utdlagos feliilvizsgélat hatarideje lehetdség szerint az
eldterjesztés leadasat kovetd harmadik munkanap, illetve annak a bizottsagi tilésnek, a
képviseld-testiileti tilésnek a napja, amikor sor kertiil az eléterjesztés targyalasara.

7.17. Az Onkorményzati és Jogi Osztaly munkatarsa jogszabalysértés észlelése esetén annak
megsziintetése érdekében az eldkészitésben kozremiikodd belsd szervezeti egységgel
egyeztetést folytat le. Amennyiben az egyeztetés eredménytelen, az Onkormanyzati és
Jogi Osztadly munkatirsa a kiséré lapon a torvényességi észrevételt feltiinteti.
Torvényességi észrevétel feltiintetésére csak az elOkészitdvel tortént egyeztetést
kovetden keriilhet sor, a tdrvényességi észrevételrdl a jegyzOt tajékoztatni kell.
Amennyiben a jegyz0 az észrevétel érvényesitését kéri, a kisérd lapon az elokészitésert
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felelos Hivatali belsd szervezet vezetdje az errdl vald tudomasszerzést alairasaval
igazolja.

A torvényességi vizsgalat sordn a jegyzd aktivan kozremiikddik Onkormanyzati és Jogi
Osztaly munkéjaban., Részt vesz a vizsgalatban.

7.18. A torvényességi vizsgalat (és ezt bizonyitd szignalas, alairads) utan keriilhet sor az
elOterjesztés az érintettek szamara torténd eljuttatasara.

Postazasra csak olyan eldterjesztés keriilhet, amellyel jegyzd, aljegyz0 egyetért, valamint,
amely torvényességi szempontbol megfelel a vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak. Ennek
tényét a Jegyz0 az elbterjesztés kisérdlapjan alairasaval igazolja.

Indokolt esetben a polgarmester és a jegyzO engedélyével postazasra, valamint
adatbazisba feltoltésre keriilhet olyan eldterjesztés is, amelynek nem tortént meg a
torvényességi vizsgalata.

7.19. A rendszerezett €s Osszetlizott eldterjesztést az eldterjesztés elokészitéséért felelds a belsd
szervezeti egység gy koteles leadni és elektronikusan elkiildeni az Onkormanyzati és
Jogi Osztalyra, hogy az a képviseld-testiileti €s a bizottsagi iilés elétt 8 naptari nappal,
Jegyzdi engedély esetén 2 munkanappal postazhato legyen.

Azok az eldterjesztések, amelyeket bizottsdgok elézetesen nem véleményeznek,
potldlagosan postazhatodk, legkésdbb a testiileti tilést megel6zd 1. munkanappal.

A szdvegszerkesztdvel elkészitett eldterjesztéseket mellékleteikkel egyiitt a postazasra
torténd leadassal egyidejiileg a belsd levelezési rendszeren keresztill, elektronikus
formaban is el kell juttatni az Onkormanyzati és Jogi Osztalyra.

Az elbterjesztés iktatott, szignalt példanya az irattarba keriil, a masik példany kisérd
lappal egyiitt az Onkormanyzati és Jogi Osztalyon keriil elhelyezésre.

VIII. Vegyes és zaro rendelkezések

8.1. Az SZMSZ hatélybalépésének idopontja 2020. jinius 1. A hatalybalépéssel egyidejiileg a
7/2017.(1.26.) képviseld-testiileti hatrozattal elfogadott Mezdtiri Kozds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata és annak modositasai hatalyukat vesztik.

8.2. Az SZMSZ-t a Hivatal munkatarsainak munkakori leirasaival egyiittesen kell alkalmazni.
8.3. Az SZMSZ melléklete:

1. sz melléklet: a hivatal szervezeti abraja

2. sz. melléklet. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

8.4. Az SZMSZ fiiggelékei:

1. sz. fiiggelék: A kiadmanyozas rendje
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2. sz. fiiggelék: IT szabalyzat (Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat)

3. sz. fiiggelék: Adat és Szamitastechnikai Védelmi, Uzemeltetési Szabdlyzata
4. sz. fiiggelék: Iratkezelési Szabalyzat.

5. sz. fiiggelék: Anyag- és Eszkozgazdalkoddasi Szabalyzat

6. sz. fiiggelék: Bizonylati Szabalyzat

7. sz. fiiggelék: Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzata

8. sz. fiiggelék: Gazdalkodasi Szabalyzat

9. sz. fiiggelék: Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

10. sz. fiiggelék: Onellendrzési Szabdlyzat

11. sz. fiiggelék: Onkéltségszamitasi Szabalyzat

12. sz. fiiggelék: Pénzkezelési Szabalyzat

13. sz. fiiggelék: Reprezentdcios Szabalyzat

14. sz. fiiggelék: Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének
Szabalyzata

15. sz. fiiggelék: Unios Tamogatasok Pénziigyi Lebonyolitasanak, Elszamoldsdanak
Rendjérol szolo Szabalyzat

16. sz. fiiggelék: Elektronikus Ugyintézési Szabdlyzat

17. sz. fiiggelék: Szamviteli Politika

18. sz. fiiggelék: Gazdalkoddsi Ugyrend

19. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezdtiri Koz6s Onkormdnyzati Hivatal

20. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezoturi Moricz Zsigmond Varosi Konyvtar
21. sz. fiiggelék: Szamlarend Mezétiri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A fiiggelékek hatalyosuldsarol a jegyzo utasitas keretein beliil gondoskodik

Mezétir, 2020. majus 28.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzo
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A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

1. sz. melléklet

A hivatal szervezeti abraja

A Mezé6thri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti Felépitése®
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TN

Polgarmesteri

Kabinet

Jegyzd
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4185/2021. (XII.16.) képviseld-testiileti hatarozata A Mezéturi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 66/2020.(V.28.) sz. hatarozat modositasarol
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A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

2. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

a) kozbeszerzési ligyintéz6i munkakorok,
b) vagyongazdalkodasi munkakdorok,

c) adoiigyi munkakorok,

d) pénziigyi és szamviteli munkakorok,
e) varoslizemeltetési munkakorok,

f) belso ellenér

g) vezetdk, és valamennyi olyan munkakor, ahol tamogatésok felhasznalasanak vizsgalataval,
elszamoltatasaval foglalkoznak
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A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata
1. sz fiiggelék

A kiadmanyozas rendje

1. Polgarmester kiadmanyozza:

a) a képviselo-testiileti iilés meghivojat,

b) a két iilés kozott tett fontosabb eseményekrdl, az Onkorméanyzatot érinté tisztségviseldi
targyalasok és intézkedések eredményérol szolo tajékoztatot,

c) a képviselO-testiileti hataskorébe tartozd Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos
képviseld-testiileti eldterjesztéseket (rendelet- és hatarozat-tervezeteket, tajékoztatokat),

d) azokat képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, melyeknél eléaddként szerepel,
e) a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban
torténik,

f) a képviseld-testiilet jegyzokonyveit, dontéseit (rendeletek, hatarozatok, tajékoztatok) a
Jegyzdvel kdzosen,

g) a képviseld-testiilet altal a rendeletben a Polgarmesterre atruhdzott feladat- és
hataskdrben hozott dontéseket, intézkedéseket — ideértve az Onkormanyzati hatosagi
igyeket is - kivéve a dontés elOkészitéséhez sziikséges, {ligyfélhez, valamint
szakhatosagokhoz kiildott megkereséseket egyéb kozbeesd intézkedéseket,

h) az ideiglenes bizottsagok miikodésével 6sszefiiggd valamennyi irasos anyagot, az tilésrol
késziilt jegyzOkonyvet,

1) a képviselO-testiilet bizottsaga dsszehivasara vonatkozd inditvanyt,

j) az Onkormanyzatra kedvez6tlen hatast, illetve Képviselé-testiilet hatarozataval ellentétes
bizottsagi hatarozat végrehajtasat felfiiggesztd intézkedéseket,

k) a képviseld-testiilet bizottsaga elnokével dsszefiiggésben felmeriilt 6sszeférhetetlenségi
iigyben keletkezett iratokat, érintett dontéshozatalbol valo kizarasat,

1) képviseld, kiilsé szakértdé megbizdsira vonatkozd kezdeményezésekkel kapcsolatos
iratokat,

m) az onkormanyzat jogi képviseletének ellatasara vonatkoz6 megbizast,

n) a hivatal iranyitasi korébe tartozo belsd szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket,

0) a hataskorébe tartoz6 munkaltatéi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,
munkaltatéi kdlesonkérelem elbiraldsaval kapcsolatos dontéseket,

p) kiilsé szervekhez irdnyuld Onkormanyzati feladatokkal Osszefiiggd megkereséseket,
illetve e korben a részére cimzett megkeresésre adott valaszokat,

q) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat,

r) a jegyz0 szabadsadganak engedélyezését.

2. Az alpolgarmester kiadméanyozza
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a.) A polgarmester akadalyoztatasa, vagy az ligy atengedése esetén a helyettesitési rendnek
megfeleléen helyettesitési jogkorben kiadmanyozza az 7.1.) pontban meghatarozott
iratokat, figyelemmel a szakmai munkamegosztésra,

b) a munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok tekintetében onalléan kiadméanyozza
az elbterjesztéseket, a dontések eldkészitése sordn keletkezd kozbeesd intézkedéseket,
valamint a végrehajtas megszervezése érdekében sziikséges intézkedéseket,

c) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkoz6 egyiittes utasitas szerint,

d) a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas
irasban torténik.

3. A Jegyz0 kiadmanyozza:

a) a képviseld-testiilet €s bizottsdgai részére késziilo - a Jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo - eldterjesztéseket, dontéstervezeteket,

b) a képviselo-testiilet, a bizottsdgok €s a polgarmester dontéseivel, intézkedéseivel
kapcsolatos észrevételeket (torvényességi jelzEs),

¢) a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

d) a hivatali gépjarmiivek magancélll igénybevételének engedélyezését,

e) a hivatal jogi képviseletének ellatasara vonatkozoé megbizast,

f) a felettes- és tarsszervekhez kiildott elemzéseket, véleményeket, tajékoztatasokat,
megkereséseket, felterjesztéseket,

g) jogszabalytervezetek véleményezését, jogszabdly modositasi kezdeményezések eld- és
felterjesztéseit,

h) az orszaggyiilési képviselok, helyi képviselok altal kezdeményezett intézkedésekre,
kozérdekii bejelentésekre, javaslatokra, kérdésekre vonatkozo valaszokat (ha azokat hozza
intéztek),

1) torvényességi ellendrzés elrendelését,

J) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

k) valasztassal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos ligyeket,

1) a hozzé intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban
torténik,

m) az éves belso ellendrzési terven feliil elrendelt belsd ellendrzéseket, az ezzel 6sszetiiggd
intézkedéseket, és azok végrehajtasanak realizalasi elrendelését, valamint a belsé ellendr
ellendrzéseivel kapcsolatos megbizasokat, intézkedéseket, realizalasokat,

n) a jogszabalyban meghatarozott mérlegelési jogkdrben hozott dontéseket.

2. Aljegyz0 kiadmanyozza:
A Jegyz0 akadalyoztatisa esetén - helyettesitési jogkorben - a 7.3. pontban meghatarozott

iratokat, tovabba a munkakdri leirasaban meghatarozott feladatkorben intézett tigyek iratait.
5. Az osztalyvezetOk kiadmanyozzak:



172/2020. (X.29.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat melléklete
oldal 63 / 64

a) a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzonek sz6l6 feljegyzéseket, jelentéseket
bizonyos esetekben,

b) az osztdly munkatarsai szabadsadganak engedélyezésével és belfoldi kikiildetésével
kapcsolatos iratokat,

c) az osztaly mikodésével 0sszefiiggd intézkedéseket,

e) az osztaly feladatkorébe tartozo bizottsagi eldterjesztéseket, tajékoztatokat,

f) a lejart hatarideji képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol, valamint a két iilés
kozotti fontosabb eseményekrdl szolo képviseld-testiileti napirendekhez kapcsolodo
részanyagokat,

g) az Osztaly miikodésével osszefiiggd vezetdi intézkedéseket, a végzett munkakrol adott
informaciokat, tajékoztatokat, a jegyzonek adott feljegyzéseket, jelentéseket.

1) a belsd ellendrzési vezetd kiadmanyozza a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben
meghatarozottak szerinti iratokat.

j) a dontés elOkészitéséhez sziikséges tigyfélhez, valamint szakhatdsaghoz kiildott
megkereséseket, egyéb kozbenso intézkedéseket.

6. Ugyintézok kiadmanyozzak:
a) anyakonyvvezetOk a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt ligyek iratait,

b) minden olyan Onkormanyzati és kozigazgatasi hatdsagi iigy iratait, melynek
kiadmanyozéasa nem tartozik a polgarmester, jegyz0, osztalyvezetd feladatkorébe,

7. A kiadmanyozas formadja, a kiadmanyozésra atadott ligyek esetén

(amennyiben a Polgarmester a kdzigazgatasi hataskor gyakorlo)
a) Az tigyirat fejlécén kiadméanyozasi jogot atadd Polgarmester szerepel.
b) Az ligyirat alairasa az aldbbiak szerint torténik:

"A Polgarmester felhatalmazdsa alapjan kiadmanyoz6: a koztisztviseld neve a
koztisztviseld beosztasanak megnevezése (pl. tanacsos)"

8. A kiadmanyozas formdja kiadmanyozasra atadott ligyek esetén

(amennyiben a Jegyz6 a hataskor gyakorlo)
a) Az ligyirat fejlécén kiadmanyozasi jogot atadd Jegyzo szerepel.

b) Az ligyirat aldirdsa az alabbiak szerint torténik:
"A Jegyz0 felhatalmazéasa (megbizasa alapjan) alapjan kiadmanyoz6: a koztisztviseld
neve, a koztisztviseld beosztasanak megnevezése (pl. tandcsos)"

9. Alpolgéarmester, aljegyz0, valamint belsd szervezeti egység fejléce, illetdleg, Osztalyvezetdi,
ligyintéz0bi alairds kizardlag érdemi dontést nem tartalmazé ligyiraton lehet.
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10. Onkormanyzati iigyekben: Mezétar Varos Onkormanyzatanak cimerével -, kdzigazgatasi
iigyekben: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni az ligyiraton.

12. A Polgarmester ¢és a Jegyzé jogosult a fel nem sorolt ligyekben egyedileg intézkedd
kiadmanyozo6 személyét megjelolni.

13. A kiadmanyozasi rend bels6é munkamegosztast jelent - az egyes hataskorok atruhazasa
nélkiil - és egyben jogosultsdgot a konkrét iigyekkel kapcsolatos dontésre, intézkedésre és
alairasra.



