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Mezoberény Varos Onkormanyzati Képviselo-testiilete
2012. januar 30-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képvisel6-testiilet 201 1. szeptember 26.-i {ilésén targyalta legutoljara a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, és a 472/2011.(IX. 26.) szamu hatarozattal a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasait, egységes
szerkezetbe foglalva jovahagyta.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak két pontja tovabbi
kiegészitésre, modositasra szorul az alabbiak szerint:

1.) A TII. fejezet 1. g.) pontja alapjan a polgarmester iranyité jogkorében meghatdrozza a
belso ellendr ellendrzési feladatait.

A helyi 6nkorményzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény 92. §. (6) bekezdésében foglaltak
szerint a helyi 6nkormanyzatra vonatkozo6 éves belso ellendrzési tervet a képviselo-testiilet (az
el6zé év november 15-éig) hagyja jova, bar az el6készitésben a polgarmester is részt vesz, a
fentiek miatt a rendelkezést t6r61ni sziikséges.

2.) A 1IL. fejezet 2. e) pontja alapjan a jegyz6 vezet6i jogkrében a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettséget vallal, amit a polgarmester, illetve a pénziigyi osztaly vezet6je
ellenjegyez. A Polgarmesteri Hivatal nevében a kotelezettségvallalas ellenjegyzéje a
polgarmester nem lehet, az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.)
Korm. rendelet 74. §. (2) a) pontja alapjan a gazdasagi vezetd (pénziigyi osztalyvezetd) vagy
az 4ltala frasban kijelolt személy lehet jogosult az ellenjegyzésre, ezért a fenti rendelkezés
modositasa sziikséges ugy, hogy ,,a jegyz6 vezetdi jogkdrében

e.) A polgarmesteri hivatal nevében kotelezettséget vallal, amit a pénziigyi osztaly vezet6je,
vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyez.”

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata egységes szerkezetben — annak
nagy terjedelme miatt - a varosi honlapra — www. mezobereny.hu — keriilt felhelyezésre.

Hatarozati javaslat:

Mezéberény Véaros Onkormanyzati Képviselé-testiilete Mez6berény Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasait, egységes szerkezetbe foglalva
joévahagyja.

Felelés: Dr. Baji Mihaly jegyz6

Hataridé: folyamatos

Mezéberény, 2012. januar 9.

Dr. Baji Mihaly
gy70






Mezdberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri HivatalaSzervezeti és
Miakodési Szabalyzata
1471/20089.(1X. 28.) szamu hatarozattal jovahagyva/

: l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése: ¥
Mezdberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

2. A Hivatal székhelye: 5650 Mezdéberény, Kossuth tér 1 sz.
Alapitéja: Mezdberény Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete

(5650 Mezdberény, Kossuth tér 1. sz.), alapitasa: 1990. december 27.
Alapitoé Okirata szama: 1/1990. (XII. 27.) szamG MOK rendelet

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

A fel?datellétés funkcidja alapjan: 6nalléan mUlkédo és gazdalkodo koltségvetési
szerv'.

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

A Hivatal latja el- egyiittmiikddési megallapodas alapjan - a Cigany, Német és
Szlovak Kisebbségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak bonyolitasat is.

5. A Hivatal rendelkezésére allé vagyon:

A Polgarmesteri Hivatal ingatlan tulajdonnal nem rendelkezik, a miikédéséhez
szukséges ingatlant a fenntartdé hasznalatba adja a Polgarmesteri Hivatalnak. A
hasznalatba adott vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza.

A feladatellatashoz az ingatlanokon kivil rendelkezésre allnak még a leltar szerint
nyilvantartott vagyontargyak. Az intézmény a rendelkezésre ali6 vagyont, a helyi
vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni. A Polgarmesteri Hivatal a
rendelkezeésére allé vagyont biztositékként nem adhatja

6. A Hivatal vezetése, iranyitasa:
A Hivatalt a Képvisel6testilet dontései szerint és az onkormanyzati térvénybél
adodo jogkorében, a polgarmester iranyitja, a jegyz6 vezeti.

7. A Hivatal illetékessége:
A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete, Mezéberény Varos koézigazgatasi
terllete, de kiemelt eépitéshatésagi, gyamhivatali valamint az okmanyiroda

! Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-t6l.



hataskorebe tartozo hatdsagi ligyekben illetékességi terlilete Csardaszallas, Kamut,
és Korostarcsa kdzségek kozigazgatasi terliletére is kiterjed.

8. Az egységes hivatal bels6 szervezeti egységei az osztalyok, nem jogi személyek.

9. A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja*:

Bankszamla szama: 10402142-49564948-48571008
KSH statisztikai szamjel: 15345 352 8411 32 504
Adoszama: 15345352-2-04
Torzsszama: 345352

Il. fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése®

Az egységes Polgarmesteri Hivatal a szikséges munkamegosztas céljabdl a
Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban meghatarozott alabbi szervezeti egységekre
tagozaodik:

1.) Titkarsagi és Szervezési Osztaly (engedélyezett 1étszam: 9* 6 koztisztvisels, 5 6
Mt. hatalya ala tartozo dolgozo) ;

2.) Pénziugyi Osztaly (engedélyezett létszam: 11 6 koztisztvisel§)

3.) Hatésagi Osztaly (engedélyezett 1étszam: 18 6 koztisztviseld, 6 f6 Kijt. hatalya ala

tartozé mezdor)

1.) ATitkarsagi és Szervezési Osztalyon bellil:

- Humanpolitikai — személyzeti (igyintézés

- Onkormanyzat kiszolgélasa, bizottsagok miikédésével kapcsolatos feladatok
- Intézmény-feltigyelet

- Kozponti iktatas és ligyiratkezelés

- Gyambhivatal (korzeti feladat ellatassal)

2.) A Peénzugyi Osztalyon belll:

- koltségvetési tervezés, végrehajtas

- zarszamadas

- gazdalkodasi feladatok

- onkormanyzat vagyonanak szambavétele, nyilvantartasa
- vagyonhasznositas

- egyeb vagyongazdalkodasi feladatok

- varosuzemeltetés

- beruhazasi- kdzbeszerzési feladatok

3.) A Hatosagi Osztalyon bellil:

? Modositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-tél.
? A létszamadatokat modositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-t6l.
* Modositotta a 416/2011. (VIIL 29.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 08. 30.-t8l.



- adohatosag
- epitesi hatosag es épitési hivatal (kiemeit Ugyekben korzeti jelieg(
illetékesség)
- szocialis csoport
- egyéb hatdsagi Ugyek (szabalysértés, birtokvédelem, kozterilet-felligyelet®,
hatésagi bizonyitvanyok, stb.)
- allattartas, allategészségugyi feladatok (mezei 6rszolgélat)
- Okmanyiroda, amelyen beldl:
- anyakonyvi Ugyintézes, allampolgarsagi tigyek, hagyatéki tigyek
- személyi adatok nyilvantartasa
- szemelyigazolvany kiadassal kapcsolatos ligyek
- lakcimnyilvantartas és igazolvany kiadasok
- kdzlekedési igazgatas, gépjarmi tgyintézés
vallalkozo6i igazolvanyok kiadasa, és ipar- kereskedelmi hatosagi
ugyintézés

lll. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

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

A polgarmester iranyitoi jogkorében:

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

b.) A jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyjt be a képvisel6testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének , valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

c.) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

d.) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerd makodésérdl, szamonkéri
a képviseld-testileti hatarozatok végrehajtasat

e.) Egyetertési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése, vezetoi
megbizas adasa és visszavonasa, koztisztviselok kovetelményrendszere
meghatarozasa, jutalmazas és kdvetelményhez kotott potiékok megallapitasa soran.
f.) Meghatarozza a Polgarmesteri Hivatallal szemben tamasztott mindségpolitikai
célokat, értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajanak hatékonysagat abbdl a
sz%mpontbél, megfelel-e az dnkormanyzati jogszer( és redlis igényeknek.

g.)

h) Szabalyozza hataskorébe tartozé ligyekben a kiadmanyozas rendjét.

2. A Hivatal vezetése

’ Megéllapitotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-t8l.
S Torslve a .../2012. (L. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2012. 02. 01.-tél.



A hivatal vezetbje a jegyzé. A Képvisel6-testllet — palyazat alapjan - a
jogszabalyban megallapitott képesitesi kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez
ki, kinevezése hatarozatlan idére szol.

A jegyz6 vezetdi jogkdrében:

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatasi szervezet operativ, szakmai
vezetdje a jegyzd , aki a jogszabalyok és szakmai kovetelmények figyelembe
vételével vezeti a hivatal apparatusat.

Vezetdi jogkdrében:

a.) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az aljegyz6, a Hivatal kdztisztviseléi és
munkaviszonyban allé dolgozok tekintetében.

b.) Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran
kdzvetlenill, vagy a belsd szervezeti egység vezetdk atjan utasitja a hivatal dolgozéit.
c.) Koordindlja és ellenérzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd6 munkat.
Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, Gtemét.

d.) Iranyitia a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét, annak
jogszerliségét ellenérzi. Az dnkormanyzat nevében a polgarmester altal vallalt
kotelezettseget ellenjegyzi.

e.)” A polgarmesteri hivatal nevében kotelezettséget vallal, amit a pénziigyi osztaly
vezetéje, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyez.

f.) Gondoskodik a hivatal letszamanak feltoltésérél, gondoskodik a koéztisztviseldi
allomany szervezett és tervszer(i tovabbképzésérdl.

g.) Biztositia a kbézszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok
vedelmet.

h.) Biztositja az adatvédelmi térvényben, valamint a személyes adatok védelmérdl
sz0lo0 jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen a személyes adatok védelmét,
nyilvantartasat és tovabbitasat.

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

j-) A hivatal egységes mikédésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb
ellatdsa érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé
szervezeti egységek kozott, s ennek soran a Hivatal kéztisztvisel6i szamara a
munkakari leirasukban nem szereplé feladatokat, kotelezettsegeket is megallapithat.
k.) A testileti munka hatekonysaga érdekében egyittmiikédik a bizottsagok
elnokeivel, a kisebbségi dnkormanyzatok elndkeivel.

I.) Sziikség szerint szervezeti egység vezetdi, illetve a hivatal tgyintézéi részére,
feladatait érinté kérdésekben , vezetdi illetve munkaértekezletet tart.
m.)Gondoskodik a hivatal mi(kodési rendjere vonatkozdé szabalyzatok
elkészittetésérdl, naprakész allapotban tartasarol

n.) Kiadja a dolgozok munkakori leirasait

0.) Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hivatalban, hataskérébe tartozo tgyekben
p.) A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak egészségét érinté (igyekben jegyzdi
utasitasokat ad ki.

A jegyzdt tavolleteben az aljegyzé helyettesiti, aki a jegyz6é altal atruhazott
feladatokat latja el.

" Médositotta a .../2012. (. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2012. 02. 01.-t6l.



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

A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a mez66rék tekintetében is.
A jegyz6 gyakorolja:

— az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat,
— a hivatal dolgozoi tekintetében az alapveté munkaltatéi jogokat, melynek soran
dont:

— a koztisztviseld kinevezésérdl, munkaviszonyban foglalkoztatott alkalmazasarol
— a kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérdl,

— anyagi és fegyelmi felel6sség megallapitasardl,

— tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrdl,

— jutalmazasrol és az egyéb juttatasokrol,

— kitintetési javaslatrdl,

— fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl,

— kiklldetesrdl,

— szabadsag engedélyezésérdl

A jegyz6 - a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasa mellett — dont
kinevezesrdl, osztalyvezetdi megbizasrol, felmentésrél, az osztalyvezetéi megbizas
visszavonasarol, jutalmazasrol. Az osztalyvezet6é gyakorolja a jegyzé
felhatalmazasaval az aldbbi egyéb munkaltatéi jogokat az osztaly koztisztviseld
dolgozdi tekintetében:

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

- javaslatot tesz a jegyz6 részére a hivatal koztisztviseldi szabadsagara

- javaslatot tesz az osztaly dolgozdi jutalmazasara

- kezdeményezheti a jegyzénél az osztaly koztisztvisel6i tekintetében fegyelmi
eljaras meginditasat

4. A szervezeti egységek vezetdi (osztalyvezetd)

A Titkarsagi és szervezési osztalyt a mindenkori jegyz6, a Hatésagi Osztalyt a
mindenkori aljegyz6, a Pénziigyi Osztalyt osztalyvezet6 vezeti.

Az osztalyvezeték gondoskodnak a vezetésiikkel megbizott osztalyon folyd, dontés
elékészité6 és veégrehajtd, Onkormanyzati, valamint &llamigazgatasi munka
megszervezeseérdl. Biztositjak a vezetésikre bizott szervezeti egység szakszer(
mikodéseét, és ezért személyes felel6sséggel tartoznak. Ennek érdekében:

o Az osztalyvezet6k gondoskodnak az osztalyon belllli munka megszervezésérdl,
e Biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer(i és torvényes
végrehajtasat.

8 Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szém hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.



e A testlleti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a képviselbtestiilet és a
szakteruletlk szerint kijelolt onkormanyzati bizottsagi Glésén.

e Gondoskodnak az adott osztdlyhoz tartozd bizottsag munkajanak szakmai és
ugyviteli el6készitésérdl, koordinalasardél es vegrehajtasarol.

o Elkeszitik az osztaly dolgozdinak munkakdri leirasait, szabadsag engedélyezesi
kérelmuket ellenjegyzik

e Szlkség szerint az osztaly dolgozdéi részére munkaértekezletet, megbeszélést
tartanak.

o Szikség szerint egyiuttmikodnek a tars osztalyok vezetéivel a tébb osztaly
egyuttmikddéset igényld, és testiileti Glésre késziild elbterjesztések elkészitesét
erintd kerdésekben.

e Gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének és a dolgozdék munkakori
leirasainak naprakész allapotban tartasarol

e Gondoskodnak az osztalyok kozotti folyamatos egytttmiikédésrdl, informacio
aramlasarol

o Gyakoroljak a jegyzd altal kiadott kiadmanyozasi szabdlyzat szerinti
kiadmanyozasi jogot

e Ellen6rzik az osztaly munkajat

e Folyamatosan tajékoztatjak a jegyz6t az osztaly munkajarol

e Koézremlkddnek az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos tulajdonosi
jogkorhéz kapcsolodé feladatok végrehajtasaban, ennek érdekében az
intézményvezetdkkel folyamatos kapcsolatot tartanak, részt vesznek az
ellenérzési feladatok ellatdsaban

e A Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszer(i informaciéadassal
kézremikodnek a hatésagi, illetve a térvényességi ellenérzések végrehajtasaban.

e A vonatkozd Onkormanyzati rendeleletek, hatarozatok és szerzédések altal
meghatarozott terjedelemben kapcsolatot tartanak az énkormanyzat szerz6déses
partnereivel, kbzbeszerzési eljaras résztvevdivel.

e A Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa alapjan az osztalyhoz tartozd
ugyekben, kozérdek( adatokrol megkeresésére tajékoztatast adnak.

e A jegyzd elézetes engedélyével a médiumoknak is adhatnak tajékoztatast az
osztaly munkajat érint6, kozérdeklédésre szamot tarté Ugyekben.

e Szilkség szerint beszamolnak a tisztségvisel6knek az osztaly munkajarol.

Az szervezeti egysegek részletes feladatait a VI. fejezet tartalmazza

IV. fejezet

A hivatal miikodési szabalyai
1. Képviselet

A Hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a
jegyzd altal megbizott osztdly vezetdje, kéztisztviseld is jogosult a képviselet
ellatasara.

Jogi kepviseletet a jegyzd, megbizasa alapjan az aljegyz6, illetve egyedi
meghatalmazas alapjan lUgyved is jogosult ellatni.

A Hivatalt, belsé mikddése soran, az osztalyt a vezetd, tavollétében az altala
megbizott Ugyintézd képviseli.



2. A munkarend, az ligyfélfogadas rendje

a.) A hivatali munkaidé heti 40 6ra, hétf6tél csutortokig 8- 16.30 oraig, pénteken 8-14
oraig tart. Az egyes dolgozék munkaidé beosztasa, az osztalyok eltérd
ugyfélfogadasi idejehez igazodik. A jegyz6 a munkakéri leirasban hatarozza meg a
dolgozék munkaid6 beosztasat. A koztisztviselé a munkaiddben, koteles a
munkahelyén tartdzkodni, a vidékrél bejard dolgozdk esetében a menetrendszerinti
kozlekedési eszkozok érkezési, illetve indulasi idejéhez igazodik a munkakezdés,
illetve a befejezés ideje. A napkozbeni tavollétet — helyszini szemle,
kornyezettanulmany, értekezlet stb - tényét a Portan elhelyezett tavozasi napléban
kell rogziteni.

A napi munkaidén belll a koztisztviselé szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani (ebédid).

A Hivatal dolgozoi az ligyfélfogadasi idoben kotelesek lgyfeleket fogadni. A vidéki
ugyfeleket, hivatali idoben, de az ligyfélfogadasi idon tul is kotelesek fogadni. Minden
koztisztviseld a ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl jelenléti
iven koteles naponta feltlintetni a munkakezdés és az eltavozas iddpontjat, valamint
tavollétének indokat (szabadsag, csusztatas, tovabbképzés stb.). A ledolgozott
munkaiddt hetente dsszesiteni kell. Térekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd
mindenki altal ledolgozasra kerliljon. A heti munkaidé atcsoportositasat a
koztisztviseldk tekintetében kizardlag a jegyzd engedélyezheti.

A munkahelyérél énhibajan kivil tavol maradé dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koteles személyesen, vagy telefonon a jegyzét, illetve aljegyz6t
értesiteni.

A betegsegrél sz6l6 orvosi igazolast a dolgozdé munkaba allasa napjan a jegyzé —
tavolletében az aljegyzé — ellenjegyzése utan kételes a humanpolitikai tigyintézénél
leadni.

Az orszaggyllési képviseldket, az dnkormanyzati képviseléket, az énkormanyzati
bizottsagok nem képvisel6 tagjait, soron kivil kell fogadni, résziikre a szikséges
felvilagositast meg kell adni.

A polgarmester, jegyz6 és aljegyz6 tigyfeleket a kijelolt fogadénapokon fogadnak.

Rendkivili esetben a koztisztvisel6 a heti 40 6ras munkaidején felill is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott helyen, otthon munkavégzésre
készen allni. A rendkivili munkavégzést a jegyzé irasban rendeli el, olyan esetekben,
amikor ennek indokoltsaga felmeril (pl. katasztrofa fennallasa, valasztasok
lebonyolitasa, olyan kampany feladat ellatdsa, ami a rendes munkaidében nem
vegezheto el, stb.).

A koztisztviselét a rendkivili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos
mértékl szabadidd illeti meg, ha a rendkivili munkavégzés heti pihenénapra, illetve
munkaszuneti napra esik, ez esetben a munkavégzés idétartamanak kétszeresének
megfeleld szabadidé jar a koztisztvisel6nek.

b.) A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasi rendie:

Hétf6: 8-12-ig, 13-16 oéraig
Kedd: 8-12-ig

Szerda: 8-12 -ig, 13- 16 o6raig
Csutoértok: nincs tgyfélfogadas



Péntek: 8-12 —ig

Az okmanyiroda Ugyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8 -12-ig, 13 - 17 6raig
Kedd: 8 -12-ig

Szerda: 8 -12-ig, 13 -16 ¢raig
Csutortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8 -12-ig

A kozterilet-feltigyelet tigyfélfogadasi rendje®:

Hétfo, kedd, péntek 8% — 9%
Szerda 152 - 162

Varosi féépitész uigyfélfogadasi rendie”:
Csutortok 142 — 152

A polgarmester fogadénapija:
Minden héten szerda: 8-12-ig

A jeqyzd, aljeqyz6 fogaddnapja:

megegyezik a Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasi idejével

3. A szabadsag kiadasanak rendje’":

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a polgarmesteri hivatal valamennyi
koztisztviseldje tekintetében a jegyzo jogosult.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleldben a  hivatal
mOkodoképességének figyelembe vételével az osztdly vezetdjének javaslatara,
illetve az éves szabadsagolasi Utemtervben foglaltakra tekintettel kell kiadni.

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

A szabadsag kiadasanak rendje a kovetkezé: minden év februar végéig a
koztisztviselbi igények felmérése utan szabadsagolasi tervet készit a jegyz6, ettdl
eltérni csak kivételesen indokolt esetben lehet. A kbztisztviselé kérelmére az
alapszabadsag kettéotodet - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - a tervtél
eltéréen a koztisztviseld altal kert idépontban kell kiadni. A koztisztviselének az erre
vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb tizendt nappal be kell
jelentenie.

? Megallapitotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-tél
19 Megallapitotta a 274/2011. (V. 30.) szama hatérozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-t6l
' Modositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-tél



A dolgozo csak rendkivil indokolt esetben viheti at a jegyz6é engedélyével a
kovetkezd évre szabadsagat. Az el6z6 évrél maradt szabadsagot a kovetkezé év
marcius 31-ig ki kell adni, illetve ki kell venni, a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint.
A munkaviszonyban all6 dolgozok szabadsag kiadasara a Kozszolgélati Szabalyzat
rendelkezései vonatkoznak.

4. A helyettesités rendje

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

V. fejezet

A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

1. A dontés-el6készités alapvetd szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal osztdlyai a szakterliletik szakmai ismereteivel, jogi
ismereteikkel segitik a tisztségviseldk, a képviselbtestiilet, a bizottsagok munkajat.
Szakkérdésekben els6sorban a miikédési koérikknek megfelelé feladatkort ellato
szervezeti egysegek tevékenységére tAmaszkodnak, az aldbbiak szerint:

Ugyrendi Bizottsag — Titkarsagi és Szervezési Osztaly

Penzlgyi-, Gazdasagi Bizottsag — Pénzligyi Osztaly

Szocialis Bizottsag - Hatosagi Osztaly, gyamhivatal, intézmény-felligyeleti
fomunkatars

Oktatasi és Kulturalis Bizottsag — Intézmény-felligyeleti munkatars, Titkarsagi és
Szervezési Osztaly

Az elbterjesztések altalanos szabalyait Mez6berény Varos Onkormanyzati Képviselé-
testulete Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

2. Eléterjesztésekkel szemben tamasztott kdvetelmények

Elsé rész:

¢ elézmény esetén a targyban hozott korabbi dontések hatasanak elemzése;

e pontos helyzetfelmérés, tenyfeltaras, hivatkozva a vonatkoz6é jogszabalyi
keretekre;

e Kkoltségvetési kihatasu elbterjesztés esetén koltségszamitas

Masodik rész:

e a javasolt megoldas, alternativak, megjelolése;

o az el6készité munka soran végzett koordinacés munka, a kézremiikod6 szervek,
allaspontjanak ismertetése, a mell6zés okainak indokolasa,

e a vegrehajtasért felelés személy(ek) és a végrehajtas hataridejének (rész
hataridék) megjel6élése. A hatarozatban tobb felelést, valamint tébb hataridét is
meg lehet jeldlni. Tébb felelés esetén — ha a hatarozat eltéréen nem rendelkezik
— az els6ként megnevezett koételes a koordinaciot megszervezni és felel a
végrehajtasért.



e a meghozandd dontéssel érintett korabbi testiileti'> hatarozatok, rendeletek
modositasanak, kiegészitésének, hatalyon kivil helyezésének kezdeményezése.

3. Az eléterjesztés alaki kovetelményei

Az elbterjesztések irasos formaban készulhetnek, kivételesen széban.

Torekedni kell a pontos, tomor fogalmazasra, logikus, atlathato felepitésre:

e alternativ dontési javaslat esetén vildagosan el kell kiloniteni a hatarozati
javaslatok alternativainak, a hozzajuk tartozd pontos adatok, informaciok
megjelolésével;

e a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett torekedni kell a
kozérthetéségre;

e a hataridét év, honap, nap megjelolésével kell meghatarozni. Hosszabb tavu
feladatok esetén folyamatos, illetve beszamolasra év, hd, nap megjeldles
alkalmazhato.

4. A dontés-elokészitési eljaras

A testlleti anyagok megfelelé el6készitéséért a téma szerint illetékes osztalyvezetd,
illetve szakmai munkatars a felelés. A tébb szervezeti egység feladatkorét érintd
ugyekben kotelesek egymassal egyittmiikddni és tevékenységiiket koordinalni. Vita
esetén a jegyz06 dont.

El6terjesztés csak a jegyzdé torvényességi észrevételével egyitt terjeszthetd a
testulet elé.

Az agazati, szakmai jogszabalyokkal valo egybevetést az osztalyok vezetdi kotelesek
elézetesen elvégezni.

Jogszabalysértés észlelése és nem megfeleléen el6készitett eldterjesztés esetén az
anyag készitéje az el6terjesztést haladéktalanul koteles atdolgozni és ismételten
bemutatni.

A bizottsagok elé keriild eléterjesztéseket, illetéleg a bizottsagi Ulés napirendjét az
illetékes osztalyvezetd koteles egyeztetni a polgarmesterrel, jegyzével és a bizottsag
elndkével.

A képviselbtestilet Ulése elé kerulé irasos el6terjesztést legkésébb az ilést
megel6zd 8. napon 1 példanyban kell a jegyzdi ellenjegyzéssel eljuttatni, a
Titkarsagra, ahol sokszorositas Utjan gondoskodnak az anyagok postazasarol. Az
el6terjesztéshez javaslatot kell tenni és csatolni a napirendhez, a meghivanddk
nevet, cimét.

A Képvisel6-testiileti, illetve a bizottsagi Ulések meghivéjat és az elbterjesztéseket a
képviseléknek, a bizottsagi tagoknak, valamint az allandé meghivottaknak -
kérésiikre — elektronikus Gton is meg kell kiildeni."

A bizottsagok elé kerild anyagok sokszorositasarél az el6zéek szerint a
Titkarsaggal egyeztetve és kézbesitésérdl, a meghivottak értesitésérél az adott
bizottsag adminisztrativ tigyintézdje koteles gondoskodni.

12 Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-tdl
1> Médositotta a ../2011. (IX. 26.) szam hatarozat. Hatalyos: 2011. 09. 27.-t6l
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A slirgéssegi inditvannyal benyujtott — helyszini kiosztasi — anyagokra ugyanaz az
egyeztetési kotelezettség vonatkozik, amelyek az egyéb eléterjesztésekre. A
slirgbssegi inditvanyt legkésébb az liést megel6zé munkanap 14 oraig kell a
jegyzoneél, illetve a polgarmesterhez benydjtani. A helyszini kiosztasi anyag
terjedelme nem lehet tébb 2 gépelt oldalnal.

5. A képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasanak rendje

A képvisel6é-testlleti hatarozatok végrehajtasarol a felel6sként megjelolt osztaly vagy
személy, koteles gondoskodni. A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egység
vezetdje kotelezéen kdzremiikodik a szakmai végrehajtas megszervezésében, illetve
annak ellatasaban és annak ellendrzésében. A felmeriilé hataskéri vitaban a jegyzé
dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes osztalyok — a felelésként megjelolt
szemelyekkel, illetve intézményvezetékkel, vagy bizottsagokkal egyuttmiikodve —
ugykorikbe tartézdan kotelesek a végrehajtas érdekében szikséges intézkedéseket
megtenni, az ehhez kapcsolodé feladatok elvégezni.

A hatarozatok végrehajtasarél a hataridé lejartat koveté testileti tlésen jelentést kell
tenni. Amennyiben a hatarid6 és a legktdzelebbi Ulés kozott 5 napnal kevesebb id6 all
rendelkezésre, a jelentés a hatarid6t kovett lésen esedékes.

A végrehajtasrol szélo jelentést a felelésnek, a jegyzével, illetve polgarmesterrel
egyuttmikodve kell 6sszeallitani, a jelentésnek tartalmaznia kell:
e a hatarozat szamat, targyat, utalast a végrehajtds menetére, és a végrehaijtas
eredményét ,
e a végrehajtas esetleges elmaradasanak, vagy késedelmes teljesitésének okat;
e javaslatot a modositasra, kiegészitésre, szilkség esetén a felelésségrevonasra,
és az idékdzben esetlegesen megvaltozott korlilményre;
Az el6z6 hoénaprél szold jelentést a Képviselo-testileti tlést megel6zé
8.munkanapon kell eljuttatni a Titkarsagi és Szervezési Osztalyon keresztil a
jegyzéhoéz. A jelentést a Képviselbtestileti el6terjesztésekkel egyutt kell postazni, a
jelentést a Polgarmester terjeszti a Képviselttestiilet tilése elé.
A hatarozatok naprakész, attekinthetdé és folyamatos nyilvantartasarél a jegyzé
gondoskodik a Titkarsagi és szervezési Osztaly utjan.

VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A hivatal altalanos feladatai:

A Képvisel6-testllet tevékenységével kapcsolatban:

e szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendeleteket, a testtleti el6terjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét;

e szervezi az onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat, elvégzi
a végrehajtas ellenérzését;
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o ellatia a képviselé-testilet mlikddésével kapcsolatos egyéb ugyviteli,
adminisztracios feladatokat;
e nyilvantartja a képviseldtestiilet dontéseit

A képviselbtestilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

e biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok mikodéséhez sziikséges
szervezési, leirasi és Ugyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi
elbterjesztések, jelentések, beszamolok, anyagok szakmai el6készitésérdl;

e a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat, — igény szerint — szakmailag
véleményezi, tdjékoztatast nyljt a megvaldsitas lehetdségeirdl;

e biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat;

Az dnkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

e elbsegiti az 6nkormanyzati képvisel6k jogainak gyakorlasat;

o Kkoteles az dnkormanyzati képviselét hivatali munkaidében soron kivil fogadni,
részere a szlkséges felvilagositast megadni, illetve a szikseges intéezkedést
megtenni;

o kozremikédik a képviselék tajékoztatasanak, altaluk szervezett lakossagi
férumok megszervezésében.

A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

- elokeésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat;

- segiti a tisztségvisel6ket a testlleti munkaval kapcsolatos tevékenységben;

- elokésziti a hatosagi hataskorikbe tartozé Ugyekben a donteseket
Utmutatasuk szerint

Ellatia a varosi dnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos gazdasagi, normativ
iranyitas el6készitésével 6sszefliggbé feladatokat, szakmai segitdé tevékenységet
folytat.

Kézremikddik mas kézigazgatasi, illetve helyi Snkormanyzati hivatali szervekkel vald
kapcsolattartasban.

2) A Polgarmesteri Hivatal osztalyainak feladatkore:

TITKARSAGI ES SZERVEZESI OSZTALY:
TITKARSAGI FELADATOK

Szervezi és koordinalja a polgarmester, jegyz6 aljegyz6 hivatalos programjat,
intezi levelezésiiket, végzi adminisztraciéjukat.

Intézi — a jogszabalyszeri adatvédelem biztositasa mellett, — a Hivatal
koztisztviseldinek és az onkormanyzat fenntartasaban miikodd intézmenyek
vezetdinek szemeélyzeti Ugyeit, vezeti a kbzszolgalati nyilvantartast.

Gondoskodik a koztisztviseldk kotelezé tovabbképzésérél, a tovabbképzési terv
alapjan.

Vezeti a koztisztvisel6k és munkaviszonyban allék szabadsag nyilvantartasat,
tavollétét, talmunka végzésének idejét, valamint munkaidé nyilvantartasat,
munkaruha juttatasanak nyilvantartasat
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Elkésziti a KOZIGTAD jelentéseket, személyi lgyekkel kapcsolatos kotelezé
adatszolgaltatast.

”"tM.
Ellatia az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag, Oktatasi és Kulturélis
Bizottsag miikédesével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
Német Kisebbségi Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

A képviselbtestilet, bizottsdgok miikodésével kapcsolatos szervezési és technikai
feladatok ellatasa, ezen belll:

1. A polgarmesterrel tértént egyeztetés alapjan elkésziti a Képviseld-testileti Glések
meghivojat, elkésziti az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag, Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag, valamint a Német Kisebbségi Onkormanyzat ilésének
meghivdjat

2. Az osztalyok altal leadott eléterjesztéseket torvényességi vizsgalatra atadja a
jegyzének, majd a kikuldésre kiadott el6terjesztéseket, meghivokat sokszorositja
és postazza a cimzetteknek.

3. Biztositja a képvisel6testiileti, valamint Ugyrendi, Jogi és Kézbiztonsagi Bizottsag,
Oktatasi és Kulturalis Bizottsag Ulései technikai feltételeit, gondoskodik a
jegyz6ékényvek elkészitésérdl. _

4. A testlleti jegyzdkonyvek alapjan elkésziti a testlleti dontéseket tartalmazo
jegyz6konyvi  kivonatokat, amelyeket a jegyzbvel egyeztetve az érintett
felel6soknek atvételi elismervény ellenében tovabbit.

5. Gondoskodik a testileti jegyzékényvek, illetve a Német Kisebbségi
Onkormanyzat, az Ugyrendi, Jogi és Kozbiztonsagi Bizottsag és az Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag jegyzékényveinek megérzésérél. Elkildi a nyilt testileti
ulések jegyzékonyvét a Varosi Kényvtarnak. Gondoskodik a Kabel TV éltal nyilt
testlleti Ulesek videofelvételei megdrzésérdl.

6. Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél a jegyzé rendelkezései
szerint.

7. Gondoskodik a tisztségvisel6k melletti titkari feladatok ellatasarol

8. Osszehangolja az osztalyok testlleti munkajat szolgalé, tovabba a
tisztségvisel6k munkajat el6segité tevékenységet.

9. Osszegylijti és a képviselék rendelkezésére bocsatja a megbizatasuk ellatasat
segit6, a Hivatalnal rendelkezésre all6 informaciokat.

10. Segitséget nyujt a testileti tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik ellatasahoz.

11.Kézremiikodik az orszaggyllési képviseli, dnkormanyzati valasztasok, valamint
az orszagos és helyi népszavazasok elékészitésében és lebonyolitasaban.

INTEZMENY - FELUGYELET!I FELADATOK

Végzi az oOnkormanyzat kozoktatasi kézmiivel6dési és sport feladatainak
szervezéset. Koézremiikédik az onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi,
pedagodgiai szakszolgalat, kdzmlvel6dési intézmények letesitesével,
atszervezésével, iranyitasaval, mikddésével kapcsolatos feladatok ellataséaban.

KOZOKTATASI FELADATAI

'* Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatélyos: 2011. 05. 31.-t8l
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1. Koézremiikddik az Onkormanyzat kodzoktatasi koncepcidjanak kidolgozasaban,
megvaldsitasaban, aktualizalasaban

2. Gondoskodik az ©Onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények nevelési-
pedagogiai programjanak (ennek részeként a helyi tantervének), szervezeti és
mUkodési szabalyzatanak térvényes kdvetelmények szerinti elékeszittetésérdl,
képviselé-testileti jovahagyas érdekében. Az eljaras soran — amennyiben azt a
jogszabaly elGirja, - beszerzi a jévahagyashoz sziikséges, a dokumentum
szakmai alatamasztasat szolgal6 szakértéi véleményt.

3. Szukség szerint gondoskodik az onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények
tovabbképzési tervének, iskolai tantargyfelosztasanak jovahagyasarol.

4. Az onkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények feladatkérének modositasara,
szerkezetvaltasara, névfelvételére, névvaltoztatasara, illetve az alapitd okirat
barmely mas modositasat igénylé jogszabalyvaltozas, alapitoi elvi dontes,
intézményi kezdeményezés esetén megvizsgalja, gondoskodik a mdédositasrol
sz0lo elbterjesztés elbkészitésérdl, az alapitdé okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalasarol, az érintett intézménynek, és a jogszabalyban megjel6lt
szerveknek valo tovabbitasarol.

5. Gondoskodik a- tanugyi igazgatassal Osszefiiggéen a tankoételes korba 1ép6
gyermekek névjegyzékenek osszeallitasarol, a lista intezményekkel tortend
egyeztetésérél. :

6. Gondoskodik az ovodai felvételek, altalanos iskolai beiratkozasok idépontjardl
sz0l6  jegyz6i rendelkezés  el6készitesérdl, intezményekhez  torténd
megkuldéseérdl, hirdetményi kézzétételérdl. Koordinadl az intézmények vezetbivel a
beiratkozasok rendjével kapcsolatosan.

7. Dontésre el6késziti a kozoktatasi Gigyekben hozott intézményi hatarozat ellen
benyujtott fellebbezések elbirdlasara vonatkozo jegyzéi hatarozatokat.

8. Dontésre elékésziti a nem oOnkormanyzati nevelési-oktatasi intézmények
mikodésének engedélyezéserdl széld hatarozatokat. A nem onkormanyzati
intézményekkel kapcsolatot tart.

9. Ajegyzd képviseleteben ellenérzi a nevelési, oktatasi intézmények mikodésének
torvényessegét, kulonos tekintettel a tanligyi nyilvantartasok, személyi anyagok,
hazirend, belsé szabalyzatok, tantestiileti jegyzdékdnyvek és hatarozatok
dokumentumait.

10.Elemzi és értékeli az intézményi dokumentumokat, véleményezi az
intézményvezetdk, nevelGtestiiletek, a szakmai munkakézdsségek, szilbi és
tanul6i kozosségek tevékenységét.

11.Figyelemmel kiséri az intézmények altal, a kilonb6zé szakmai palyazatokon
elnyert pénzeszkozok felhasznalasat.

12.Segiti az dvodai, iskolai kotelez6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat
ellatasat

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

KULTURALIS FELADATOK

14.Dontésre elokésziti az 6nkormanyzat kézmivel6dési koncepcidjat, javaslatot tesz
annak aktualizalasahoz sziikséges dontésekre, és el6késziti a dontéseket.

15.Ddntésre elOkesziti az 6nkormanyzat kézmlveldédési rendeletét, figyelemmel
kiséri a rendelet hatalyosulasat, javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.
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16.El6késziti a Képviseld-testilet altal alapitott kitlinteté cimek, dijak odaitélésével
kapcsolatos onkormanyzati dontéseket, ezzel Osszefliggésben megszervezi a
kézvelemeény kutatomunkat. Biztositja azt, hogy a dijrol, kitiinteté cimrél szdélé
képviseld-testlleti dontést az allampolgarok megismerjék.

17.Segiti a Képviselé-testilet altal alapitott kitinteté cimek, dijak atadasaval
kapcsolatos lUinnepségek szervezését és lebonyolitasat.

18.Az azért felelés intézménnyel valdé szoros egylttmiikédés keretében
kézremiikodik az allami Gnnepek, varosi Gnnepségek, megemlékezések varosi
Unnepségek szervezésében. Segiti a varosi nagy rendezvények, nemzetkodzi
unnepek, évfordulok koordinalasat. Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott,
elektronikus és audiovizualis médiaval'®.

19.8egiti a szakmai egyesiiletek, az egyesiletszerien miikédé koézosségek,
tarsasagok tevékenységének bekapcsolasat a varos kulturalis életébe.

SPORT FELADATOK

20.Koézremiikédik az  dnkormanyzat  sportkoncepciéjanak  kidolgozasaban,
megvaldsitasaban, aktualizalasaban.

21.Segiti a varosi diaksport élet, a didkolimpia versenyek, egyéb varosi
sportrendezvények szervezését és koordinalasat.

22.Segiti az dnkormanyzati nevelési, oktatasi intézmények és sportegyesiletek
feltételrendszerének javitasat.

23.Tartja a kapcsolatot a varosi és megyei szakszovetségekke

24.Seqiti a varosi sportrendezvények koordinalasat'’.

25.Bekapcsolédik a megyei és orszagos versenyek lebonyolitasaba'®.

|1,

EGYEB FELUGYELETI FELADATOK

1. Kézremlikddik az énkormanyzat nemzetkézi kapcsolatainak szervezésében.

2. Vizsgalja és elemzi - a tevekenységi koréhez tartozd - intézmények mikodési
feltételeit (igy: a munka korilményeket, munkaeré-és gazdalkodasi
tevékenységet, az intezmény felszereltségét, allagat, stb.)

3. Reészt vesz az intézményvezetdi palyazatok el6készitésében

4. Kozremiikodik az intézményvezetdék feletti munkaltatéi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos déntések elékészitésében.

Kézremlkodik az dnkormanyzat kélisegvetésének elékészitésében.

Kézremiikodik az intézményi kulturdlis, oktatdsi és sport palyazatok

elokeszitéseben.

7. Figyelemmel Kkiséri a kozlonyékben, palyazatfigyelé szakfolydiratokban,

Interneten hozzaférheté palyazati kiirasokat. El6késziti az oOnkormanyzati

palyazatokat, sikeres palyazat esetén gondoskodik az azzal 6sszefliggd

feladatok, beszamolasi kotelezettség teljesitésérdl. teljesitésérdol

Ifjusagvedelmi feladatok koordinalasa

Segiti a civil szervezetek nyilvantartasat, és az onkormanyzati tdamogatasuk

palyazat utjan térténd bonyolitasat.

oo

© ®

“Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t61

'® Médositotta a szamozast a 274/2011. (V. 30.) szami hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.
'7 Médositotta a szamozést a 274/2011. (V. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.05.31-t81.
"* Médositotta a szamozést a 274/2011. (V. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.05.31-t81.
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UGYIRATKEZELES

1. Gondoskodik a hivatalhoz érkezett killdemények felbontasarol és hivatalon beldili
szétosztasarol, ellatja a postazasi feladatokat.

2. Végzi a szamitogépes iktatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Ellatja a kdzponti irattari feladatokat.

4. Reszletes feladatait a jegyz6 altal kiadott iratkezelési szabalyzat tartalmazza

EGYEB FELADATOK

1. Koézremlkodik a jegyzé igazgatasi folyamatok minéségének és a
szervezetkorszerisités feladatainak ellatasaban.

2. Elokesziti a Hivatal informatikai és irodaautomatizalasi fejlesztési célkitlizéseit;
ellatia a Hivatal informatikai rendszerének felligyeletét; kialakitja, folyamatosan
aktualizalja a rendszer lizemeltetésére és védelmére vonatkozo szabalyokat és
azt tervezetként a jegyzd elé terjeszti

3. Kozremiikodik a tisztségvisel6k egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa
elharitasi feladatainak ellatasaban.

4. Engedélyezésre el6késziti a varos jelkepei hasznalatara vonatkozo kérelmeket,
az engedélyeket nyilvantartja

5. Tajékoztatast ad a mas szervezeti egységhez nem tartozo6 allampolgari levelekre.

6. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatai kidolgozasaban'®.

BELSO ELLENORZES:

o Abelsé ellendrzesi feladatokat a Békesi Kistérségi Tarsulas latja el.

GYERMEKVEDELMI, GYAMHATOSAGI FELADATAI

Ellatja a jegyz6 hataskérébe tartozo gyermekvédelmi és gyamugyi feladatokat:

1.) Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

2.) Kilén jogszabalyban meghatarozott esetben Ugygondnokot, eseti gondnokot
rendel ki, a kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat.

3. Gyamsagi es gondnoksagi Ulgyekben kornyezettanulmanyt készit, valamint
kdézremUlkdadik a gyamhivatali hatarozat végrehajtasaban.

4.) Felveszi a szuld nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy
altali orokbefogadasahoz.

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

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

' Modositotta a szamozast a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.
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7.) A gyermeket, azonnali intézkedést igényl6 esetben a kulénélé masik sziilénél,

mas hozzatartozonal, vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldszilonél, vagy -

ha erre nincs méd - gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben helyezi
el.

8.) Szakértét rendel ki és ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat.

9.) Ellatja az iskolaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatokat®.

10.) Kézremikddik a gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében a nemzetkozi
szerz6désben meghatarozottak szerint.

11.) Elldtja a toérvényben, vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyamugyi feladatokat.

12.) Ellatja a varosi gyamhivatal feladat- és hataskorébe tartozo lUgyeket (Korzeti

feladatellatas)

13.) Elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kulénélé masik szilénél, mas
hozzatartozénal, vagy alkalmas mas személynél, illetve nevelésziilénél, - ha erre
nincs mad - gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben.

14.) Megallapitja a sziil6i felligyeleti jog feléledését.

15.) Dont a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés

megszintetésérdl és megvaltoztatasarol.

16.) Atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejileg gyamot (hivatasos

gyamot) rendel.

17.) Tartés nevelésbe veszi a gyermeket és egyidejlleg gyamot (hivatasos gyamot)

rendel.

18.) Dont az atmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.

19.) Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és sziil6 kapcsolatanak

alakulasat, a szilének a gondozé személlyel vagy intézménnyel valo

egyuttmikddesét.

20.) Dént a gyermek atmeneti, vagy tartés nevelésbe vételének megsziintetésérdl.

21.) Dont az utégondozas és az utdbgondozdi ellatas elrendelésérél.

22.) Doént a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitasarol, illetve

megsziintetésérol.
23. Megallapitja az atmeneti, vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakdhelyét.
24.) Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont
e az otthonteremtési tamogatas megallapitasarol,
e a gyermektartasdij megelélegezésérdl,

25.) Gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében
e teljes hataly( apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,
e megallapitja a gyermek csaladi és uténevét,

ehozzajarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas
megallapitasara iranyulé per meginditasahoz és egyidejlleg eseti gondnokot
rendel,

26.) Ordkbefogadassal kapcsolatban

o dont a gyermeket orokbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, és
kérelemre elrendeli az orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo
vetelét,

e dont a gyermek 6rokbe fogadhatdnak nyilvanitasarol,
o elbiralja és jovahagyja a szllének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz,

e dont az érokbefogadas engedélyezésérdl,

20 Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t61.
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e dont a felek kdzds kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasaral,
e kerelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziilé adatairdl,

27.) Pert indithat, illetve kezdeményezhet
e agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

e a gyermeket megilleté tartasi kdvetelés érvényesitése,

e a szuldi felugyelet megsziintetése, vagy visszaallitasa,

e a gyermek orokbefogadhatésaganak felbontasa,

e a cselekvOoképességet érintd gondnoksag ala helyezés és annak
megszintetése,

» a szamadasi kotelezettseg, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant,

28.) Feljelentést tesz
e agyermek veszélyeztetése, vagy a tartas elmulasztasa,
e a gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény miatt,
29.) Szuléi felugyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban
e dont a gyermek és a szild kapcsolattartasarol,
o intézkedik a birésag, valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,
e dont a szuld jognyilatkozatanak érvenyességéhez szilkséges jovahagyasral,
° dont a szuléi felugyeleti jogkérbe tartozé olyan kérdésrél, amelyben a sziil6i
felugyeletet egylittesen gyakorl6 sziil6k nem jutottak egyetértésre,
e hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,
e jOvahagyja a gyermek végleges kulféldre tavozasara vonatkozé nyilatkozatot,
o engedélyezi a gyermek részére a sziléi haz, vagy a sziilék altal kijelolt mas
tartdzkodasi hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja
az e targyban kiadott engedélyt,
e dont a gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl,
o eljar a kualfoldon laké, vagy tartézkodé személy tartasdij iranti igényével
kapcsolatos tigyben,
30.) Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban
e agyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,
ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel,
iranyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét,
felfuggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,
kilon  jogszabalyban meghatarozott esetekben eseti gondnokot,
zargondnokot, Ugygondnokot, az Ugyeinek vitelében akadalyozott személy
képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba
megallapitja a munkadijukat,
e Vvégzi a gondnokolt vagyonanak leltarozasat
31.) Vagyonkezeléssel kapcsolatban
e dont a gyermek és a gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos
betétben, vagy folyoszamlan térténé elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz
felhasznalasarol, allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kétvénybe térténé
befektetesrdl, letetben kezelésrdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,
e dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodd
jognyilatkozata érvényességehez szikséges jovahagyasrol,
e rendszeres felligyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a szll6k a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességliket nem teljesitik,
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eclbirdlja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a
vegszamadast,
e kozremiikdédik a gyermekek, gondnokoltak ing6é és ingatlan vagyonaval és
vagyoneértekli jogaval kapcsolatos tigyekben,
e kdzremiikodik a hagyatéki eljarasban,
32.) Amennyiben az tgyben a gyermek személyiségével kapcsolatos jelentds tény,
vagy korlimeény megitéléséhez kiillénleges szakértelem sziikséges, szakértét rendel
ki €s ment fel, tovabba megallapitja a szakértéi dijat.

PENZUGYI OSZTALY

El6kesziti a képviselé-testilet gazdalkodasaval, pénzigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

1) Koézremiikédik az 6nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé
jogszabalyok érvényesitésében.

2) Eves finanszirozasi terv alapjan, vagy idéaranyos teljesitésnek megfeleléen
biztositja az dnall¢ koltségvetési szervek pénzellatasat.

3) Elkesziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli térvényben el6irt szabalyzatait,
gondoskodik azok betartasarol.

4) Gondoskodik a Képviselo-testilet altal elrendelt hitel felvételérdl, annak
torlesztésérdl és a hitelkamatok megfizetésérol.

5) Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel biré szamlakat, intézi az alaptevékenységgel és
a vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

6) Ellatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

7) Felhatalmazas alapjan gondoskodik az &atmenetileg szabad pénzeszkézok
lekotésérdl.

8) Kézremiikodik az elbiranyzat médositasok dontés-elékészitésében.

9) Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal kdnyvelését.

10) El6késziti az éves koltségvetési koncepcidt és tervet, az annak végrehajtasardl
§z0l6 beszamolot.

11) Megallapitja az éves pénzmaradvanyt.

12) Kézremikdédik az o6nkormanyzati beruhdzasokkal, vagyonhasznositassal,
befektetesekkel kapcsolatos javaslatok, koncepciok kidolgozasaban, a dontések
végrehajtasaban.

13) A képvisel6-testiilet altal meghatarozott éves ellenérzési tervnek megfeleléen
végzi az Onkormanyzat intézményeinél a  koltségvetési, valamint
utéellenérzéseket.

14) Pénzlgyi informaciot szolgaltat.

15) Elkésziti az dnkormanyzat éves koltségvetési koncepcid tervezetét, és azt az
intézményekkel el6zetesen egyezteti

16) Az dnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzpont
koltségvetés szamara.

17) Az O6nkormanyzat igényeinek megfelelé informaciot szolgaltat a koéltségvetés
végrehajtasarol.

18) A Pénzligyi -, Gazdasagi Bizottsag igényeinek megfelelé idében és formaban
informaciot szolgaltat a bevételek és kiadasok alakulasarol, illetve egyéb
gazdalkodasi adatokrol, a zarasi 6sszesitéjérol.
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19) Elkésziti a féléves, a haromnegyed éves és az év végi koltségvetési beszamolat,
ennek keretében elszamol az allami normativ hozzajarulasokkal.

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

21) Megallapodas alapjan ellatja a kisebbségi 6nkormanyzatok operativ koltségvetési
gazdalkodasi feladatait.

22)Az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a
koltségvetési intézmények kiskincstari rendszer( finanszirozasardl

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

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

25) Felllvizsgalja az intézmények koltségvetési informacids jelentését, beszamolojat.

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

27)Kialakitia az onkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozé el6irasok alapjan.

28) Ellatja a hazipénztari feladatokat

29) Végzi az utalasokat

30) Gondoskodik az dnkormanyzat koltségvetesi kovetelesei érvényesitéserdl

32:) Elokésziti az  onkormanyzat vagyonanak  hasznositasaval, a

lakasgazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, illetve végrehaijtja azokat.

AZ ONKORMANYZAT VAGYONANAK SZAMBAVETELE, NYILVANTARTASA

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

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

3) A Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, illetve a Polgarmesteri Hivatal hasznalatara
az ingatlan-vagyonkataszter alapjan az ingatlan rendeltetése, hasznositas maodja,
célja és mas, az atfogdé informaciot biztositd, illetve onkormanyzati doéntést
eldsegité szempontok szerinti nyilvantartast vezet. -

4) Elkulonitett nyilvantartast vezet az onkormanyzati lakasallomanyrél. Orzi az
onkormanyzati bérlakas-kartonokat.

VAGYONHASZNOSITAS

5) Elékeésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat, koncepcidkat.

6) Kozremikodik a vagyonhasznositasi szerzédéstervezetek elékesziteésében.

7) Kozremikodik az onkormanyzat feladatkorébe tartozd szerzédés-tervezetek jogi
felllvizsgalataban.

8) El6keésziti a tulajdonosi nyilatkozatokat dnkormanyzati és allampolgari tigyekben.

9) Koézremikodik a telepliléesfejlesztési, rendezesi tervek el6készitésében.

10)El6késziti az 6nkormanyzat tulajdonaban allé részvények és karpotlasi jegyek
hasznositasaval kapcsolatos dontéseket, illetve koézremiikodik azok
végrehajtasaban.
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11)Déntésre elékésziti, illetve lebonyolitia az énkormanyzati tulajdond ingatlanok
ertékesitését.

12)Déntésre elékésziti és lebonyolitja az énkormanyzat kézcélu ingatlanvasariasait,
esetenként az egyéb ingatlanvasarlasokat.

13)Kézremiikédik az oOnkormanyzat altal alapitott, vagy az 6nkormanyzat
részvetelevel miikodé gazdasagi tarsasagok tigyeinek vitelében.

EGYEB VAGYONGAZDALKODASI FELADATOK

1) Részt vesz az 6nkormanyzat peres tgyeinek vitelében.

2) Részt vesz az 6nkormanyzat éves koltségvetésének kidolgozasaban.

3) Reszt vesz a feladatkérével 6sszefliiggé 6nkormanyzati  rendeletek
kidolgozasaban, javaslatot dolgoz ki a szlikségesnek itélt modositasokra.

4) Elékésziti az ingatlanokkal kapcsolatos testilleti eléterjesztéseket

5) El6késziti a kovetkezdé ingatlanjogi Ugyekben a nyilatkozatokat és
szerzOdéstervezeteket: vezeték és szolgalmi jogok alapitasa, hasznalati jogok,
telekalakitdshoz, telekrendezéshez kapcsolodd polgari  jogi  (gyletek,
tulajdonk6zosség megsziintetése, létrehozasa.

6) Barmely, az eldbbiekben felsorolt feladatokon feliil eléforduld, az énkormanyzat
tulajdonat érint6 Ugyek intézését az osztalynak el kell latnia a dontés
elékészitéstél a végrehajtasig, igy kilénésen a foldteriletek bérleti, hasznalati
ugyeiben, kordbbi vagyonatadasi eljarasokbdl addédd egyéb (igyekben, az
dnkormanyzat erdégazdalkodasi Gigyeiben.

7) Gondoskodik a varoshaza zavartalan miikédését szolgald berendezések hibatlan
Uzemelésérdl, a folyamatos portaszolgalatrol, telefonkézpont és biztonsagi
rendszer mikodtetésérdl.

8) Gondoskodik a postai kildemények atvételérdl, irodakra térténd szétosztasardl,
végzi a kimend iratok helyi postazasat

9) Nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal hasznélataban levé énkormanyzati tulajdonu
targyi eszkdzoket, kis értékii eszkozoket, készleteket, évente elvégzi ezek
leltarozasat.

10)Elvégzi a selejtezési bizottsag altal kiselejtezett eszkozok megsemmisitését,
illetve a szabalyzat szerint, arverés utjan torténd értékesitését.

11)Az éves koltségvetésben biztositott keret erejéig gondoskodik a zavartalan
Ugymenet érdekében sziikséges irodai eszkdzok beszerzésérdl, szétosztasarol,
takaritoeszkozok, tisztitoszerek beszerzésérél. Gondoskodik a  hivatali
gépjarmivek Uzemeltetéséhez szikséges beszerzésekrél, kozldny, szakmai
folyoirat beszerzésekrdl a jegyz6 utasitasa szerint.

EGYEB FELADATOK

Elkésziti az dnkormanyzat azon pélyazatait, melyek az 6nkormanyzati vagyon
gyarapodasaval kapcsolatosak, fejlesztési célu cél és cimzett fejlesztési palyazatok,
valamint mindazokat a palyazatokat, melyek elkészitésével a Képvisel6testiilet,
illetve a polgarmester megbizza az irodat.

BERUHAZOI FELADATOK

1) Beruhazdi oldalrol kézremiikodik a koltségvetési rendelet elékészitésében.
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2) Gondoskodik az dnkormanyzati beruhazasok, feltjitasok tervezési, kivitelezési és

ellendrzési feladatainak ellatasaral.

Palyazatok el6készitését, lebonyolitasat, szerzédéstervezetek, dsszeallitasat végzi.

Kbézbeszerzési eljarasok lefolytatasat végzi.

Muiszaki szempontbdl fellilvizsgalja a beérkezett szerzédéstervezeteket.

Szerzddések teljesitésének miiszaki, pénziigyi, jogi ellendrzését végzi.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezéi, lebonyolitéi szamlakat.

Kozremilkédik az 6nkormanyzati feladatokat szolgalé kézépiletek fenntartasaval

kapcsolatos miiszaki feladatok végzésében.

9) Részt vesz az éves felljitas terv 0sszeallitdsaban

10) Az osztaly feladatkorébe tartozik még a varoseépitési, kornyezetvédelmi,
kdztisztasagi, kézlekedési, forgalomtechnikai, utligyi, beruhazasi, kézm
uzemeltetési és fejlesztési, feladatok ellatasaban val6 kézremiikddés..

11) Koézremiikodik a varosfejlesztés, kiiléndsen az infrastrukturalis fejlesztés iranyainak
szakmai megalapozasaban.

12) Kozremiikodik a varosfejlesztés, telepiilésszerkezeti terv?', szabalyozasi tervek
elékészitésében és végrehajtasaban.

13) Kézrem(ikodik az allami- és onkormanyzati ingatlanok nyilvantartasi rendszere
kidolgozasaban.

14) Ellatja a miszaki nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és adatszolgaltatast.

L@ s o

HATOSAGI OSZTALY
ADOZASI| FELADATOK

Mezoberény varos terililetén, elso fokon ellatja a kozponti addjogszabalyokban, helyi
onkormanyzati rendeletekben a jegyzo hataskorebe utalt adok, adok modjara
behajtandd kdztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedesevel,
kezelésével, adbellendrzésével, az adozassal sszefliggd kérelmek intézésével,
hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacids szolgaltatassal
kapcsolatosan eloirt feladatokat.

HELYI ~ ADOKKAL  KAPCSOLATOS = ONKORMANYZATI ~ DONTESEK
ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO FELADATAI

1) Az 6nkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
ennek érdekében, elemzésekkel, az adozokkal valé személyes kapcsolattal, és
mas térvényes eszkdzdkkel, informaciokat gydjt a helyi adok varhat6 alakulasat
befolyasolé gazdasagi, folyamatokrol.

2) Elékésziti a kozponti addjogszabalyok figyelembe vételével a helyi addkra
vonatkozo rendeletalkotast.

3) Evente elkésziti a Képviselé-testillet szamara a helyi addk érvényesiilésérél
sz0l6 beszamolot.

4) Koézremikodik az énkormanyzat koltsegvetésének eldkeszitéseben.

2! Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.
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5) Ervényesiti a helyi adérendeletek vegrehajtasat Mezdéberény varos kézigazgatasi
tertletén.

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

7) Elékésziti a helyi rendeletekben meghatarozott esetekben és feltételekkel a
felmerilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopotiék mérséklését, vagy
elengedését, tovabba részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

8) Ervényesiti a gépjarmliado térvény végrehajtasat a varos kozigazgatasi teriiletén.

9) Ellatia a gépjarmiiadd bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos
feladatokat.

10)Az addkotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét, ellenérzést tart, adévizsgalatot végez.

11)Ellatja az addék és addk modjara behajtandd koztartozasok beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

12)Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalladsa esetén behajthatatlansag
cimén vagy eléviilés miatt torli a kdztartozast.

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

14)Adoigazolast allit ki az adozas rendjérél széld torvény 49.§ (3). bekezdése
alapjan.

15)Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

16)Kiveti a mezé6ri jarulékot és gondoskodik annak beszedésérdl, illetve
végrehajtasarol®.

ALLATTARTASI, ALLATEGESZSEGUGY], ALLATVEDELM| MEZEI
ORSZOLGALATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

2. Az allattartasrol szolé dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerinti 6nkormanyzati -
ugyekben az eljaras lefolytatja, el6késziti az dllattartasi tGgyekben hozott
dontéseket, fellebbezés esetén elékésziti az elbiralashoz szikséges
eléterjesztést.

3. Allatvédelmi térvény alapjan a jegyzé hataskérébe tartozo tigyekben elékésziti a

szukséges intéezkedest. Veszélyes allatok tartasanak engedélyezése.

Ellatjia a mehek bejelentési és nyilvantartasi feladatat.

Iranyitia és szervezi a mez6érok munkajat, részikre rendszeres eligazitast tart,

munkajukat érinté lakossagi bejelentéseket vizsgalja

o

SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI FELADATOKBOL ADODO ONKORMANYZATI
DONTESEK ELOKESZITESEVEL OSSZEFUGGO KOTELEZETTSEGE!

1) El6késziti a szocidlis torvény, a gyermekvédelmi torvény és végrehajtasi
rendeletei, tovabba a foglalkoztatas el6segitésérél és a munkanélkiliek
ellatasardl szolo torvény, az egészségugyi torvény valamint az ezek végrehajtasat

22 Médositotta a szamozast a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t61.
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szolgalé onkormanyzati rendeletek altal szabalyozott, szocialis ellatasok
megallapitasara vonatkozé dontéseket.

2) Koézremikodik az énkormanyzat egészségugyi koncepciojanak kidolgozasaban,
megvaldsitasaban.

3) Vizsgalja és elemzi — a tevékenységi korehez tartozo — intézmények miikddési
feltételeit.

4) Kézremilkoddik az  onkormanyzat  koltségvetésének  elékészitésében,
kézremiikodik a gyermekvédelmi beszamolé elkészitésében.

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

6) Kézremikdédik az egészségigyi alapellatassal kapcsolatos dontések
elékészitésében, végrehajtasaban.

7) Lefolytatja a koztemetési ligyekben szikséges eljarast.

8) Atmeneti segély, szocialis kolcson elékészitése, nyilvantartasa

9) Gydgyszertamogatas kérelmek eldkészitése.

10)Lakasfenntartasi timogatas elékészitése®.

11)Rendkivili gyermekvédelmi tamogatasi lgyek (étkezési térités, helyi
autébuszbérlet tamogatas, pénzbeli tamogatas) elokészitése®.

12)Helyi jarata autébuszbérletek igénylése, elkészitése.

13)Ellatja a Szocialis és Egészségugyi Bizottsag miikddésével kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat, beszamol6 elkészitése az atruhazott hataskérben hozott déntésekrél
a kepviselb-testlleti UGlésekre.

14)Doéntésre el6késziti a tisztségviseldk, valamint a Szocialis és Egészséglgyi
Bizottsag rendelkezése szerint a szocialpolitikai ligyeket.

15) Az adossagkezelési kérelmek dontésre valé elbkészitésevel, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa®.

FELADATAI A SZOCIALIS, NEPJOLETI IGAZGATASSAL OSSZEFUGGO JEGYZOI

FELADATOK KOREBEN

16)Ellatja a hadigondozassal kapcsolatos feladatokat””.

17)Ellatja a lakashitel hatralékosokkal kapcsolatos feladatokat

18)El6kesziti a vakok személyi jaradékaval kapcsolatos tigyeke

19)Elékésziti a kozlekedési tamogatasokat™.

20)Ellatia a fogyatékossagi térvénybdl a PH hataskorébe utalt lgyeket, illetve
tajekoztatja az érdekelteket az ellatas igénybevételének lehetdségeirsl®’.

21)El6késziti a jegyz6 egészségiigyi igazgatéassal osszefiiggs dontéseit®.

22)Kdrnyezettanulmanyt készit™.

23)Megallapitja a kozgydgyellatasra vald jogosultsagot™.

28
2
2

** Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.

* Modositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t6l.

%5 Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szam1 hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.

6 Megallapitotta a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011. 09. 27-t6l.

*7 Médositotta a szaimozast a 472/2011. (IX. 26.) szami hatérozat. Hatalyos: 2011.09.27-t6l.
*% Médositotta a szimozast a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.
* Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.

0 Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.

3! Médositotta a szamozast a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.
32 Médositotta a szamozéast a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.
3 Médositotta a szamozéast a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.09.27-t61.
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24)Ellatja az alabbi feladatokat: idéskortiak jaradéka, feliilvizsgalata,
rendszeres szocialis segély el6készitése, fellllvizsgalata, egészségigyi
szolgaltatasra valo jogosultsag megallapitasa, apolasi dij el6készitése,
fellilvizsgalata, foglalkoztatatast helyettesitd tamogatassal kapcsolatos Ugyek.*

25)Aktiv koruak ellatasanak megallapitasa, szineteltetése és fellilvizsgalata,
igazolasok kiadasa, nyilvantartasanak vezetése.®

26) Védendd fogyasztok nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

27)Az dvodaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatok®’.

28)Rendszeres gyermekvedelmi tamogatasi tigyek elékészitése, fellilvizsgalata.

EGYEB HATOSAGI| FELDATOK:

1. Kiadja az allampolgar kérelmére az 2004. évi CXL. térvény szerinti hatdsagi
bizonyitvanyt.

2. Ellatja a kézérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézésével 6sszefliggd
feladatat.

3. Birdsagi, kézjegyz6i, mas erre jogosult hatésagi megkeresésre hirdetményi
kézbesitést végez, gondoskodik az ©nkormanyzati, polgarmesteri hivatali
hirdetmeények kifiggesztésérdl. Informaciét szolgaltat a lakossagnak a képvisel6-
testililet dontéseirdl.

4. Végzi a talalt targyak kezelésével, nyilvantartasaval 6sszefiiggé feladatot.

5. Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

6. A hivatal feladat- és hataskorébe tartozé Ugyekben az (gyfelek részére
tajekoztatast nyuijt.

7. Kozterilet-felligyeleti feladatok®®.

EPITESHATOSAGI FELADATOK

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

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

Epitésrendészeti ligyben szabalysértési eljarast kezdeményez, végrehajtasi és
épitésrendészeti birsagot szab ki, tlizoltésag szakvéleménye alapjan tlizrendészeti
kotelezest ad ki.

Epitési, telek karbantartasi, bekeritési, bontasi, felljitasi kotelezéseket ad ki.
Telephely engedélyezési eljarasban szakhatdésagként kézremiikddik

Ellatja a tertlet-felnasznalassal és telekalakitassal kapcsolatos feladatokat.

A tars osztalyokkal kdzremiikodik teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat és
szabdlyozasi terv készitésében, épitési tilalmak elrendelésének és feloldasanak
el6készitésében™.

. Hataskorében szakhatoséagi allasfoglalast ad ki.

Tajékoztatja az Ugyfeleket épitési Ugyekben, terlilet beépitésével kapcsolatos
kérdésekben.

* Médositotta a szamozast a 472/2011. (IX. 26.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-t8].
%> Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamii hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-tél.

3% Médositotta a 472/2011. (IX. 26.) szamii hatarozat. Hatalyos: 2011.09.27-tél.

" Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szam hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-té1.

3% Megallapitotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.

% Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szdmu hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t81.
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10.A szabalytalan, engedély nélklli épitkezésekre vonatkozo lakossagi bejelentéseket
kivizsgalja.
11.Egyeztet a tervezdkkel, adatszolgaltatast ad killonb6z6 szervezeteknek.

KORNYEZETVEDELMI FELADATOK

1. Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos, hatésagi intézkedést igénylé lakossagi
bejelentések intézését végzi.

2. Figyelemmel Kkiséri a varos kornyezetvédelmi helyzetét, intézkedési javaslatokat
készit.

3. Ipari beruhazasok, gazdasagi |étesitmények létesiteseével kapcsolatban vélemenyezi
a kornyezetvédelmi  hatastanulmanyokat, érvényesiti a  kornyezetvédelmi
szempontokat.

4. Nyilvantartja a leveg6szennyezé- és zajforrasokat, a kibocsatasi- és zajintenzitasi

hatarértékek betartasat ellendérzi.

Szervezi a telepulesi hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a temeték létesitésével, bovitésével, fenntartasaval, kiuritésevel

kapcsolatos déntéseket.

7. KozterUleti fak esetén fakivagasi engedélyeket ad ki.

8. Gondoskodik a ragcsalo irtasrol, kozterileti fak névényvedelmérdl, parlagfii irtasarol.

9. Feligyeli a varos parkjainak és zoldfellleteinek fenntartasat, a jatszoterek
karbantartasat.

10.Felugyeli a kozterlletek takaritasat, a szemeétszallitd tevékenyseg ellatasat, a
lomtalanitasi akcio lebonyolitasat.

11.Kdérnyezetvédelmi birsagot szab ki.

o o

UTUGYI FELADATOK

El6késziti a kézuti kozlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Reszt vesz a kozlekedesfejlesztési koncepcio, tervek kidolgozasaban.

Utligyi hatésagi és utkezel6i feladatokat lat el.

A helyi kozutak és azok tartozékainak, miitargyainak fenntartasaval kapcsolatos

feladatokat lat el.

A varos tomegkdzlekedésével kapcsolatos o&nkormanyzati és jegyz6i dontesek

elbkészitését, szervezését, azok végrehajtasat végzi.

6. A helyi autdbusz-kdzlekedes Képvisel6-testilet altal toérténd armegallapltasaval
Osszefliggd feladatokat lat el.

7. A helyi autébusz-kdzlekedés menetrendjének jegyz6i jovahagyasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat vegzi.

8. Egyéb tomegkdzlekedéssel kapcsolatos feladatokat 1at el.

9. Kozlekedéssel kapcsolatos fejlesztéseket megalapozo tervezési feladatokat ad ki.

10.Mas hatdésag hataskorébe tartozé engedélyezési eljarasban az utlgyi szakhatosagi
feladatok ellatasat vegzi.

11.Helyi kdzutak melletti jardak, gyalogutak épitésének, korszer(isitésének, forgalomba
helyezésének engedélyezését végzi.

12.Intézi a forgalomszervezéssel, tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

13.Ellatja a varosi uthaldézat fenntartasaval és a kozvilagitas biztositasaval kapcsolatos

feladatokat.

s Do

<

VizUGY!I FELADATOK
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1. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vizfolyasok, csapadékviz csatornak és
vizelvezetd arkok és azok tartozékainak, mltargyainak fenntartasaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

2. Mas hatésag hataskorébe tartozo engedélyezési eljarasban a szakhatdsagi feladatok
ellatasat végazi.

3. Vizlgyi fejlesztéseket megalapozo tervezési feladatok kiadasat végzi.

4. Intézi a kézmiellatassal kapcsolatos hatdsagi tgyeket és a feladatkérébe tartozd
elékeészitd munkakat.

ENERGETIKUSI FELADATOK

1. Intézi az energetikaval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

2. Felugyeli a hivatal és az intézmények viz-, gaz-, villamos energia ellatasat, a fiitési
berendezések Uzemeltetését.

3. Elemzi az energia-felhasznalas gazdasagossagat, javaslatot készit az
energiaracionalizalasra.

4. Szakhatosagi hozzajarulas formajaban jovahagyja és elfogadja a kozvilagitas
kivitelezési tervét.

5. Ellendrzi a kdzvilagitasra vonatkozo kételezd eléirasok megtartasat.

6. Uj kozvilagitasi haldzatok épitése esetén szakmai felligyeletet biztosit.

EGYEB FELADATOK:

1) Ellatja a Szlovak és Cigany Kisebbségi Onkormanyzatok miikodésévek kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat

OKMANYIRODAI FELADATOK

ALLAMPOLGARSAGI, ANYAKONYVI, SZEMELYl ~ADATNYILVANTARTASI,
HAGYATEKI UGYEK

1) A magyar allampolgarsagrél szélé torvényben irt hatdésagi feladatok teljesitése
érdekében atveszi és a hataskorrel rendelkezé szervhez tovabbitia az
allampolgarsagi  kérelmeket. megszervezi az allampolgarsagi  eskiit,
kézremikodik az allampolgarsagi iratok el6készitésében.

2) Végzi a népszamlalasi feladatok megszervezését, a népszamlalasban
kézremiikodik.

3) Anyakonyvezi a szilletést, hdzassagkotést, halalozast, (holtnak nyilvanitast),
kiallitia az anyakonyvi kivonatokat, azokrdl kérelemre masolatot allit ki. Ellatja a
bejegyzett élettarsi kapcsolatra vonatkozé feladatokat. Lefolytatia a
hazassagkoétés hatdsagi eljarasat. Végzi az anyakonyvek naprakész vezetését™.

4) Vegzi a kilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményének hazai anyakonyvezését.
Kulféldi allampolgar hazassagkodtésének bejelentésérdl jegyzokonyvet vesz fel,
el6késziti az engedélyezeéssel kapcsolatos dontést.

5) Atveszi és tovabbitja a névvaltoztatasi kérelmeket.

6) Vezeti a szamitogépes népesség-nyilvantartast, kezeli és karbantartia a
népesség-nyilvantartas kartonjait, gondoskodik annak elkiilénitett 6rzésérél.

4 Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szam hatérozat. Hatalyos: 2011. 05. 31.-t6l
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7) Rogziti a nepesseg-nyilvantartas adataiban bekovetkezett valtozasokat az
okmanyirodai kdrzetére kiterjedéen.

8) Ellatia a valasztasokkal o6sszefliggdé névjegyzék oOsszeallitdsaval kapcsolatos
feladatokat.

9) Kozremikddik a valasztasok informatikai feladatai ellatasaban

10)Dontésre elkésziti az utcak elnevezésével kapcsolatos képvisel6-testileti
ugyeket, ellatja

11)Dontésre elokésziti a fiktiv lakcimligyek rendezése érdekében sziikséges jegyzéi
dontéseket.

12)Megrendelés alapjan, téritésmentesen és téritési dij fejében biztosit csaladi és
egyéb tarsadalmi C(nnepélyes események megrendezésével kapcsolatos
szolgaltatasokat.

13)Végzi a hazassagkotesi szertartasok megrendezéset, biztositja a kapcsolodo
szolgaltatasokat

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

15)Teljesiti az Ginnepi eseményeken elhangzott miivekkel kapcsolatos szerzéi jogi
kotelezettségeket (jelentések, jogdijfizetések) teljesitése.

16)Végzi a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatokat, felveszi a hagyatéki leltart,
azt a kbzjegyz6hoz tovabbitja, kérésre részt vesz ingdé hagyaték leltarozasaban

17)Lakasépitési kedvezmény kiegészité kamattamogatas igénybevetelehez igazolast
ad ki.

18)El6késziti a lakasépitési kedvezmény visszafizetési kotelezettségének
felfliggesztésehez sziikséges jegyzdi déntést.

19)Atveszi és tovabbitja az utlevélkérelmeket.

20)Adatszolgaltatast teljesit hatosagi megkeresésre.

OKMANYUGYINTEZES

1) Ellenérzi a személyazonosité igazolvany iranti kérelem adatait, intézkedik az
okmany kitoltésérdl, gondoskodik a polgar részére torténd atadasarol. Ideiglenes
szemelyazonosito igazolvanyt allit ki.

2) Végzi a személyi azonositorol és a lakcimrél szolé hatésagi igazolvany
kitoltésével, nyilvantartasaval, és a polgar részére torténd kézbesitésével
kapcsolatos feladatokat.

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

4) Feldolgozza a sziletési lapokat, valamint a kulféldrél hazatéré polgarok
okmannyal térténd ellatasat, az okmanyirodai korzetére kiterjedéen.

5) Ellenérzi a jarmlivezetésre jogositdé okmanyok (engedély) kidllitasa,
érvényesitése, cseréje, potlasa iranti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem
teljesitésérdl és az engedély ugyfél részére torténd kiadasarol.

6) A jarml tulajdonjogat igazolé hatésagi okmany (torzskonyv) kiallitasara,
cseréjére, potlasara iranyuld kérelem alapjan intézkedik a torzskonyv kiallitasardl,
és az Ugyfél részére tértend kiadasarol.

7) Ellatia a jarmi koézuati forgalomban tarthatésagat igazolé okmany kiallitasaval,
cseréjével, potlasaval és az Ugyfél részére térténd atadasaval kapcsolatos
feladatokat.

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

9) Kozlekedesi okmany elvesziése, eltulajdonitdsa, megsemmisiilése esetén a
kérézesi  nyilvantartast vezetdé szerv értesitésével kezdeményezi az
okmanykorozés elrendelését.

10)Gondoskodik a gépjarmiivezetdi engedély visszavonasarol, bevonasardl, a jarmi
forgalombol térténé kivonasardl, valamint az ezekkel Osszefiiggé adatok
nyilvantartasba torténé bevezetésérél, okmany és rendszamtabla korozés
elrendelésérél.

11)Parkolasi igazolvanyok kiadasa.

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

KERESKEDELEM, VENDEGLATAS KOREBE TARTOZO FELADATAI

1) A varosi piac miikédési rendjerdl szolé onkormanyzati rendelet alapjan elékésziti
a vasar rendezdjeként dnkormanyzati hataskérbe tartozé dontéseket, eldkésziti a
jegyzé hataskorébe tartozo feladatokat®'.

2) A varosi piac mikodési rendjérél szolé énkormanyzati rendelet alapjan végzi a
jegyzd hataskdrébe utalt ellenérzé tevékenységet.

3) Végzi az uzletek milkoddési engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljarast,
ellen6érzést gyakorol, el6késziti a mikodési engedély visszavonasa,
felfiggesztése ligyében szikseges jegyz6i dontéseket.

4) Intezi a vasarldi panaszokkal kapcsolatos eljarast.

5) Déntéesre  eldkésziti a  jatékterem  mikédésének  engedélyezésével
Osszefiiggésben a jegyz6, mint szakhatésag hatarozatat.

6) Nyilvantartja a maganszallashelyeket.

7) Vendéglato-ipari Uzletek kategoridba sorolasanak ellenérzése, az Uzletek
altalanos ellenérzése soran.

8) Nyitvatartasi id6 bejelentések nyilvantartasa, ellenérzése

Vil.fejezet
Vegyes zaro rendelkezések

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

2.) A jegyzd a Hivatal dolgozdi teljes vagy szlikebb kére részére sziikség szerint tart
munkaértekezletet.

3.) A jegyz6 hetente vezet6i értekezletet tart az osztalyvezeték részére.

4) Az osztalyvezetdk rendszerint a heti vezet6i értekezletet kovetéen - de legalabb
kéthetente - osztalyértekezletet tartanak.

A munkavégzés szabalyai

*! Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szdm hatarozat. Hatalyos: 2011.05.31-t81.
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1 ) A koztisztvisel6k feladataikat kotelesek a koztisztviseldi jogallasukbdl eredd
torvényi kovetelményeknek, és koztisztvisel6i eskiijiiknek megfeleléen teljesiteni.

2 ) A koztisztvisel6k munkavégzésére vonatkozd sajatos eléirasokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

3.) A koztisztviselék munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozd lgyekben
kotelesek egylttmikoédni, mas irodak részére a kért tajékoztatast, vélemenyt,
allasfoglalast megadni.

4.) A koztisztvisel6k a munkavégzés soran kotelesek a szolgalati utat betartani,
kivéve, ha a polgarmester, a jegyz0 ettdl eltéréen rendelkezik.

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

Bélyegzéhasznalat, nyilvantartas

1.) Mezdberény Varos Polgarmestere, Jegyzdje feliratu korbélyegzék hasznalatara a
nevezettek sajat személyikben jogosultak.

2.) A Polgamesteri Hivatal hivatalos korbelyegzoje:
Mezéberény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
kdzepén az allami cimerrel.

3.) A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

4.) A bélyegzékrél a Pénzugyi Osztaly nyilvantartast vezet*,

Mellékletek, fiiggelékek

Az SZMSZ mellékletét képezik:

- a dolgozdk munkakari leirasai,

- a Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat, mely tartalmazza a Kontrollkérnyezetet, a
Szabalytalansagok kezelésének rendjét, az ellenérzési nyomvonalra vonatkozd
szabalyokat, a Kockazatkezelesi Szabalyzatot, a kontrolltevekenysegeket, az
informaciét és kommunikaciot,. a monitoringot, a belsé ellenérzési kételezettseg, a
belsé ellenérzést végzd személy jogallasanak, feladatanak meghatérozését“.

Az SZMSZ fuggelékét az alabbi szabalyzatok és utasitasok képezik:

- Mezéberény Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje
- Kozszolgalati Szabalyzat

- Mezéberény Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Ugyrendje

- Mezéberény Varos Onkormanyzata egyedi iratkezelési szabalyzata

- Kozbeszerzési Szabalyzat

- Informatikai Védelmi Szabalyzat

2 Médositotta a 274/2011. (V. 30.) szam1 hatérozat. Hatéalyos: 2011.05.31-t6l.
* Modositotta a 274/2011. (V. 30.) szamu hatérozat. Hatalyos: 2011.05.31-t6l.
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- aszemélyes adatok nyilvantartasarol, kezelésérdl és tovabbitasardl,

- Mezbberény Varos Polgarmesteri Hivatal Okmanyirodaja szervezeti és miikodési
szabalyzata, adatvédelmi szabalyzata

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlzvédelmi szabalyzat

- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- Onkdltség szamitasi és arképzési szabalyzat

- Kockazatkezelési Szabalyzat

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
- Pénzkezelési Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

- Utasitas a munkahelyi dohéanyzas szabalyairol

- Utasitas a kiadmanyozasi rendjérél

- Utasitas a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi
kdvetelményeirdl

Az SZMSZ fuggelékei karbantartasarol a jegyzé gondoskodik.

Az SZMSZ-ben foglaltak hatalyosulasat a polgarmester és a jegyz6 folyamatosan
figyelemmel Kiséri, sziikség esetén kezdeményezi annak modositasat.

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas és ellenjegyzés rendjét a
polgarmester és a jegyzd egylittes utasitdsban szabalyozza.

A Képviselb-testllet rendeletben szabalyozza a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6it
megilletd szocialis juttatasokat.

Az SZMSZ 2009. oktéber 1-én iép hatalyba.

Mezdéberény, 2009-09-17.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Mez6berény
Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiilete  471/2009.(IX. 28.) szamu
hatarozataval jovahagyta. A szabalyzat Mezéberény Varos Onkormanyzati
Képviselé-testiilete 274/2011.(V. 30.), 416/2011. (VI 29.), 472/2011. (IX. 26.),
valamint a .../2012. (l. 30.) szamu hatarozataival keriilt médositasra.

Mezéberény, 2012. januar 10.

/ Dr. Baji Mihaly /
jegyzé
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