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Eloterjesztés

Ikt.sz: 1/137-1/2016/1. Targy: A Makdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatanak modositasa

Ugyintézé: Koczkané dr. Szab6 Gabriella
Melléklet: egységes szerkezetli szabalyzattervezet

Maké Viros Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete
Maké
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)
67. § d) pontja alapjan a polgdrmester a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-
testliletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az Métv. 67. § d) pontja alapjén — a jegyzd javaslatira — a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadési rendjének meghatérozasara vonatkozdéan megteszem
javaslatomat.

A Makoi Polgarmesteri Hivatal jelenleg az alabbi szervezeti egységekkel latja el a feladatét:

1. Kabineti Iroda
2. Belso Ellendrzési Csoport (6nallo, csak a jegyz6 ala rendelve)
3. Jegyz6i Iroda
Kozigazgatasi Csoport
Hatosagi Csoport
4. Pénziigyi Iroda
Adbcsoport
Szamviteli Csoport
5. Innovacios €s varosfejlesztési Iroda
Vagyoncsoport
Miszaki Csoport
6. Jogi Iroda

Tobb tényezd egyiittesen indokolja a hivatali SzZMSz tovéabbi atfogd feliilvizsgalatat, melynek soran a
gyakorlati miikodés tapasztalatait is felhasznaltuk. A tapasztalatok alapjan feladatracionaliz4lés
végrehajtasa valt sziikségessé, amely indokolja a szervezeti struktira atalakitisat is, az alabbiak
szerint:
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1. Kabineti Iroda
2. Bels6 Ellendrzés (6nallo, csak a jegyz6 ald rendelve)
3. Jegyz6i Iroda
Jogi Csoport
Hatosagi Csoport
Személyzeti és Adminisztraciés Csoport
4. Pénziigyi Iroda
Adoécsoport
Szamviteli Csoport
5. Innovécids és Varosfejlesztési Iroda
Vagyoncsoport
Miszaki Csoport

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiltet, hogy az el6terjesztésben foglaltakat vitassa meg és a hatdrozati
javaslatot fogadja el.

HATAROZATI JAVASLAT

A Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Polgarmester el6terjesztése alapjén
a Makoi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésére vonatkozo javaslatot és az alabbi hatdrozatot
hozta:

1. Maké Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Makoi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a hatdrozat mellékletében foglaltak szerint jovahagyja, hatdlyba 1épésének
napja: 2016. marcius 1.

2. Maké Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 424/2014. (X1.26.) MOKT. h. szdm hatérozattal
elfogadott Makéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2016. maércius 1.
napjéval hatélyon kiviil helyezi.

3. Maké Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a polgarmesteren keresztiil utasitja a jegyz6t, hogy
a Szervezeti €s Mukodési Szabalyzat médositasa kapcsan bekovetkezett valtozasokat a Hivatal belsé
szabalyzataiban vezesse at.

Felelés: polgarmester, jegyz0
Hatarid6: 2016. mércius 1.

Errol értesitést kap:

- Mako Viros polgarmestere

- Maké Viros jegyzdje

- Makéi Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységei

- Irattar
M a k 6, 2016. februar 2.
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Makoi Polgdarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

TERVEZET

Kihirdetve: 2016. ...............
Hatdlyos: 2016. mércius 1.




I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal alapitasa, szervezeti adatai

A Polgarmesteri Hivatal alapité szerve, alapitoi jog gyakorlasa:

A helyi Onkormanyzat képviselo-testiilete az Onkorményzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgdrmesteri hivatalt vagy ko6z0s
Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodésének osszehangolasaban. (Magyarorszag
helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény - a tovabbiakban: Métv.)

A koltségvetési szerv neve: Makdi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak szama, kelte:

Alapité okirat szama:
271/2002. (X11.18.) MOKT. h.

Alapité okiratot médosité MOKT hatérozatok:
399/2003. (XI. 5.) MOKT h.
311/2004. (V1. 28.) MOKT h.
23/2008. (IL.13.) MOKT h.
388/2009. (1X.30.) MOKT h.
167/2012. (V.23.) MOKT h.
486/2012. (XI1.19.) MOKT h

Alapito okirat kelte:
2002. december 18. napja.
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

a) helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv,

b) 6nallo jogi személy,

¢) Maké Véros Onkorményzat Képviselo-testiiletének szerve,

d) az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, mely a Pénziigyi Iroda Szémviteli
Csoportjabol és az Innovécios és Varosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabdl tevodik dssze. A
gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda irodavezetOje vezeti. A gazdasagi szervezet kiilén
tigyrenddel rendelkezik.

Vonatkoz6 jogszabilyok:
o aPolgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. tv. (Ptk.),
o az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),
e az allamhaztartdsr6l szolé térvény vegrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),



e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége:  helyi: Mako véros kbzigazgatasi teriilete
korzeti:  kozponti  jogszabdlyokban  kijelolt
telepiilések kozigazgatasi teriilete
(jogszabaly megjelolése: alapitd okiratban)

A Polgirmesteri Hivatal irdnyit6 szerve:
A Polgarmesteri Hivatal irdnyité szerve: Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
amely egyes jogkoreinek gyakorldsat szerveire ruhazhatja 4t a kizarolagos jogkorok kivételével.

A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.

A Polgarmesteri Hivatal postacime: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.
Létrehozasanak éve: 1990.

Engedélyezett 1étszam: A mindenkori  éves  koltségvetési

rendeletben foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal feladata

Az intézmény kozfeladata: az alapitéd okiratban foglaltak szerint.
Kormanyzati funkcidk: az alapitd okiratban foglaltak szerint.
Vallalkozasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal nem végez.
Gazdasagi tarsasagban valé részvétele: nincs.

Feladatmutatok, teljesitménymutatok: a mindenkor érvényes minisztériumi tdjékozatoban
foglaltak alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Ellatja a Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a
vonatkozo egyeb jogszabéalyokban a meghatarozott feladatokat Mako varos vonatkozasaban.



II. fejezet

Az intézmény szervezete

Szervezeti felépités

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezeti rendszerben miikddik, mely elkiiloniilt szervezeti
egységekre tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal:

a) szervezeti felépitését,
b) aszervezeti egységek megnevezését,
c) aszervezeti egységek belso tagozddasat
jelen szabélyzat 1. melléklete, valamint a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Vezetoi szintek:

A vezet6i szintek a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében keriiltek meghatirozasra:

A szabalyozas szerint - irodavezeték - féosztalyvezeto-helyettesi
- csoportvezetok - osztalyvezetdi

vezetd beosztasu munkakordknek mindsiilnek.

A vezetdi beosztasi munkakorik, feladat-, hatas- és felelésségi korok:
Munkakéri leirasok, valamint a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje szerint.

Koztisztviseloi munkakorok megnevezése, feladat-, hatas-, és felel6sségi korok:
Munkakori leirdsok szerint.

Tisztségviselok

1. Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskérét az Motv., mas tdrvények és egyéb jogszabélyok -
ideértve Maké Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarél szolé 13/2015. (V.28.) Onkormanyzati rendelete, illetve jelen szervezeti és
miik6dési szabalyzat hatdrozza meg.

A polgarmester képviseli a Képvisel6-testiiletet, eloterjeszti a Képviseld-testiilet munkatervét,
Osszehivja és vezeti a Képviseld-testiilet iiléseit, beszamol az 4atruhdzott hataskorok
gyakorlasarol, segiti a képviselék munkajat. Aldirja a Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint a
Képviselo-testiilet  iiléseirdl készitett jegyzOkonyvet, ellenérzi a Képviseld-testiilet
hatérozatainak végrehajtasat.

A Poladrmesteri Hivatal mitkédésével kapesolatos fontosabb feladatai:




A képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri
Hivatalt.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban.

Doént a jogszabaly 4&ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben.

A jegyz0 javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képviselo-testiilletnek a Polgadrmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozddédsdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A hatéaskorébe tartozo iigyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo, aljegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkorményzati
intézményvezetok tekintetében.

Egyetértési jogot gyakorol a Polgarmesteri Hivatal kztisztvisel6i kinevezése, vezetdi
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizas visszavondasa, jutalmazasa tekintetében.
Sziikség szerint értekezletet tart az érintett szervezeti egységvezetok részvételével.
Havonta tigyfélfogadast tart.

2. Alpolgarmester

A KeépviselO-testillet a polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére egy foallasu
foglalkoztatasi jogviszonyban allo alpolgarmestert valaszt.

Az alpolgarmester feladatai - kiilon kiadott polgdrmesteri rendelkezések alapjon - a

kéovetkezdk:

Ellatja - kiilén polgdrmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester 4ltal rabizott
feladatokat.

Koordinalja a feladatkorébe tartoz6 bizottsagok munkajat, végzi a Képviseld-testiiletto],
és a polgérmestert6] kapott feladatokat.

Kapcsolatot tart méas dnkormanyzati, valamint allami és tarsadalmi szervekkel.

Felelés a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriild sajat feladataival dsszefiiggd
el6terjesztések hataridoben torténd elkészitéséért, a hozott hatirozatok végrehajtasat
figyelemmel kiséri.

Meghatalmazas alapjan, annak keretei k6zo6tt képviseli a Képviseld-testiiletet.

Havonta ligyfélfogadast tart.

Tévollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a polgarmestert.

Feladatkorébe tartozd tigyekben gyakorolja - a polgarmester eltérd rendelkezése
hianyaban - a kiadményozas jogat.



3. Jegyzd

A jegyzé a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Polgarmesteri Hivatal
mikodéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a koz
érdekeinek megfeleld, térvényes, szakszerl, partatlan €s igazsdgos, szinvonalas iigyintézés
szabélyainak megfeleld eljarasaért.

A jegyz6 feladatai kiilondsen:

o Ellatja a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi feladatkoroket.

e Javaslatot készit a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozddasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére.

e Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt tigyekben.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldi tekintetében, a
kovetkezd esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas,
vezetdi megbizés visszavondasa, felmentés, jutalmazas.

e Gyakorolja az egy€b munkaltatoéi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

e Iranyitja a kdztisztviselok tovabbképzését.

e Koordinalja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat. '

e Sziikség szerint a szervezeti egységek vezetoinek értekezletet tart.

e Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalnal a belsé ellenérzés kialakitasarél és a
miikodéshez sziikséges forrasok biztositasarol.

4. Aljegyzo

Feladatait a jegyz0 irdnyitaséval latja el. Az aljegyz6 a jegyzd tavolléte esetén annak teljes
jogkori helyettese, ennek megfelelden ellatja a helyettesités soran felmeriild feladatokat.

Az aljegyz$ ¢ feladatdnak ellatdsa mellett ellatja a Polgdrmesteri Hivatal munkamegosztasa
szerint elkiiloniilt, rabizott iroda vezetésével jard feladatokat.

A szervezeti egységek vezetdinek jogdllisai és feladatai

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelds vezetdje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység miikodéséért, a
feladatkorébe tartozo ligyekért felelds a jegyzonek.

A szervezeti egység vezetOje irdnyitja a Kabinet, a Jegyz6i, az Innovacids és Vérosfejlesztési,
valamint a Pénziigyi Irodat a jegyz06 €s a polgadrmester utasitasai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldatia az aldbbi feladatokat:
e Biztositja az agazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti
egység torvényes mitkodését.




Biztositja a szervezeti egység munkdjaban a hatékonysagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hataridok
szigoru betartdsat, a munka rendszeres ellendrizhetdségét.

Az egyes tevékenységek elofordulasi gyakorisdga alapjan megtervezi a feladatok
ellataséhoz szikséges létszamot, meghatarozza az esetlegesen sziikséges specidlis
képzettségi szintet, a sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt,
jelzi a munkaltatdi jogokat gyakorld felé.

Felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kozott és a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szamara a munkavégzésiikhoz szakmai és modszertani itmutatast ad.
Irényitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadély all el6, amelyeket az
egyes feladatokat ellaté munkatars sajat hataskérében nem oldhat meg.

A feladatok ¢s terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozdk igényeit is
figyelembe véve - litemezi €s engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsagat, sziikség
esetén kezdeményezi a munkaltatonal tilmunka elrendelését, koteles gondoskodni
azonban a tilmunka kompenzalasar6l igy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet
miukddését a legkisebb mértékben se akadalyozza.

A szervezeti egység feladatkdrébe tartozé iligyekben koteles minden olyan tudoméséra
jutott informdciorol tdjékoztatni a jegyzo6t és a tisztségviselOket, amely intézkedést
igényld helyi koziigynek tekintheto.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd iigyekben eléterjesztést, jelentést készit a
jegyz0, a KépviselO-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a testiilet elé kertilo jelentések elkészitésérdl, koordinalasarol, az eldzetes
torvényességi véleményezésrdl, valamint az illetékes tisztségviseloknek vald
bemutatasrol.

Ell4tja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, a jegyz0, a tisztségvisel6k
megbizzak.

Részt vesz a kozmeghallgatison, képviseldi igény szerint jegyzOi utasitasra azokon a
lakossagi forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd
feladatokkal foglalkoznak.

Jegyz06i és polgarmesteri rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogét.
Biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, kdteles annak érvényt
szerezni, - ide€rtve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektol érkezd
megkereséseknek az iroda dolgozoi haladéktalanul eleget tegyenek.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozéi munkakori leirdsanak elkészitésérél, az
esetleges valtozasok atvezetésér6l, a munkakori leirasban foglaltak betartasarol.

Koteles havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezetd utjan vizsgalni az {igyintézési
hatérid6 betartasat és ennek eredményérél a jegyzot téjékoztatni.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezeti
egység munkatérsait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol.
A szervezeti egység vezet6k szdmara tartott értekezleten elhangzottakrdl koteles a
szervezeti egység dolgozoit tajékoztatni.

Felel az informéacidos onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolé 2011.
évi CXIIL. torvény vonatkozd rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal
szolgéltatott adatok valddisagaért, a szolgaltatott statisztikak helyességéért.



Rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdja munkdjat, kiilonos
tekintettel a varos lakossagat érintd Onkormanyzati tgyekre, illetve a Képviseld-
testiilettel kapcsolatos ligykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést. JegyzOi rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval, személyzeti kérdésekkel dsszefliggésben.

Irédnyitja, Osszehangolja és ellenérzi a szervezeti egység irodédjanak, csoportjanak
munkajat, ennek soran a dolgozoknak utasitdst ad.

A csoportvezetdk utjan és személyesen, kozvetlentl is ellendrzi az iroda dolgozdinak
munkajat.

A szervezeti egység vezetje elkésziti - a jegyz0 megbizasa alapjan - a vezetése ala
tartozo6 beosztott dolgozok tekintetében a mindsitést.

Az irdnyitdsa ald tartozo terlilet tekintetében felmeriilé valamennyi adatszolgaltatdsi
kdtelezettségnek eleget tesz.

A szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte esetére helyettesét irasban kijeldlni, aki a
megbizo vezetdt tavollétében teljes korben helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a Képviselo-testiilet munkajdval kapesolatban:

Részt vesz vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, vagy azt érintd tigyekben a KépviselO-testiilet, a bizottsagok
iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint bizottsagai és az altala vezetett szervezeti
egység szakszerl és az 6nkormdanyzati célokat leginkabb tAmogatd egytittmiikdésérol.
Tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyzd utasitdsa alapjan - elékésziti az
onkormanyzat rendelettervezeteit.

Gondoskodik a Képvisels-testiilet rendeleteinek, tovdbbad a Képviselo-testiilet és
bizottsdgai hatirozatainak végrehajtasardl és a végrehajtasrél szol6 jelentések hatdridére
torténd elkészitésérol.

Koteles szakmailag segiteni a bizottsdgok munkajat, gondoskodik az elbterjesztésnek az
agazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérol.

Kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet feliigyelete ald tartozd, a szervezeti egység
feladatkorét is érintd feladatot végrehajtd intézmények, tarsasdgok vezetbivel.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a tarsszervekkel valo egviitimitkodés teriiletén:

Koteles a tarsszervezetek vezetdivel egyiittmiikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldasat hatékonyan elémozditani.

A tarsszervezetek egylittmiikdésével megoldandd feladatokkal kapcsolatos felelGsséget
- ha az nincs kiilon régzitve - az egyiittmikodésre kotelezett szervezetek vezet6i
kozosen viselik

A szervezeti egység vezetdjének feladatai kiilsé szervekkel, szervezetekkel kapesolatban:

A polgarmester, vagy a jegyzd megbizdsa alapjan ellatja a szervezeti egység
képviseletét a Polgarmesteri Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a
képviselet soran koteles a hivatali érdekeket és szakmai el6irdsokat eskiije szerint
képviselni.

Jegyz0i, illetve tisztségviseldi rendelkezés szerint gondoskodik az altala irdnyitott
teriilet munkajaval Osszefiiggd tevékenységet végz0 nem Onkormanyzati szervekkel
vald egylittmiikodésrdl, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a
tisztségviselonek €s a jegyzének.



A kozszolgélati tisztviselok jogallasardl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besorolasu dolgozok minositése a jegyzo feladata €s kotelessége.

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskore

A Polgirmesteri Hivatal munkatirsainak altaldnos feladatai:

1. Ugyfélfogadasi idében az iigyfogadas biztositasa, a szilkséges tdjékoztatds megadésa.

2
3

4.
5;

6.
7

Az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités biztositasa.

Az tugyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmek jegyzékonyvbe
foglalasa.

Az ligyiratok Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

Feladatkorében eljarva a képvisel6-testiileti, bizottsagi, tarsuldsi elGterjesztések,
elokészitése, a rendeletek, hatarozatok végrehajtasanak biztositasa.

A feladatkorébe tartozé hivatali szabélyzatok elékészitése.

A Hivatal koteles a kozigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras altalanos szabdlyai, tovabb4 a vonatkozé anyagi jogszabalyok elbirasainak
megfeleléen elokésziteni, gyakorolni, és a hatalyos szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

Feladatkorében eljarva gondoskodik a relevans informéciok Maké véaros honlapjan
torténd megjelenésérdl, €s az informaciok naprakészen tartasarol.

Feladatkérében eljarva kézremiikodik a koltségvetés osszeallitasaban, gondoskodik
a bevételek teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az el6irdnyzatok alakuldsét,
felhasznélasat.

10. Feladata a munkavégzéshez szikséges torvények, kozponti és helyi rendeletek,

jogszabalyok, szabvanyok és véltozasuk figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

A hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Kabinet Iroda

A Kabinet Iroda €lén az irodavezeto all. Az Osszefogja, koordinalja a titkarsagi és a referensi

feladatokat.

A Titkarsag a polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz0 titkarsagi feladatait latja el. A
referensek véltozatos feladatokat latnak el. Ide tartoznak a kulturdlis és miivészeti {igyek, a civil
szféraval vald kapcsolattartds, a véarospolitikai feladatok, a kiilkapcsolati feladatok, a média,
sajto és varosmarketing tigyek, illetve a nemzetiségi és vallasi tigyek.

a) Titkarsag

Feladatkor:

e A polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyz0 munkdjanak segitése, titkarsagi
feladatainak ellatésa.



b)

A valasztott tisztségviselok programjainak szervezése, nyilvantartasa, koordinélésa,
programokon vald részvétel.

Az adminisztracids, Ugyviteli, leir6 feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése és
egy€b nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

A polgarmester, alpolgdrmester programjanak, tgyfélfogadasinak és fogaddérdinak
SZervezese.

Nyilvantartas vezetése a programokrol, rendezvényekrol.

Rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

Képviseld-testiilet iilései alkalmaval iigyelet tartdsa.

Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése.

Folyamatos kapcsolattartds és koordindlds a képvisel6kkel és a bizottsagokkal, az
intézményekkel, illetve minden més szervvel, szervezettel, amellyel a Polgirmesteri
Hivatal kapcsolatban 4ll.

A Polgérmesteri Hivatal irodéival val6 folyamatos kapcsolattartis, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése és lebonyolitasa.

Tanécsnokok munkdjanak kézvetlen segitése.

Mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgdrmestertol,
a jegyz6tol, és a Kabinet Iroda vezetdjétol.

Referensek

Altaldnos feladatok:

A Kabinet Iroda munkdjaval kapcsolatos adminisztracios, tgyviteli, leiré feladatok
(postabontas, iktatas, levelezés, egyéb nyilvantartasi tevékenység, telefonok kezelése)
ellatasa. '

A Polgarmesteri Hivatal irodaival val6 folyamatos kapcsolattartas.

Testiileti, bizottsagi tiléseken valo6 részvétel.

Folyamatos kapcsolattartas a Képvisel6-testiilet bizottsdgaival, az intézményekkel,
illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a Polgirmesteri Hivatal
kapcsolatban all.

Kozremiikddés az Onkorményzati és vérosi szintl rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

A szakteriileteknek megfeleléen péalydzatok figyelemmel kisérése és elkészitésében vald
kozremiik6dés.

A munkakd6rh6z kapesoldddan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése.

A munkakdérhoz kapcsolodo koltségkeret tervezésének elGsegitése.

Rendeletalkotds €s hatdrozathozatal sordn — az iroda hataskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

Ellatja a Civil kapcsolatok, valamint a Ko&zbiztonsagi tanicsnok adminisztrativ és
igyviteli feladatait.

Kiilkapcsolati tigyekben:

Testvérvarosokkal valé egylittmikodés elésegitése és a nemzetkdzi kapcsolatok
apolasa.

Magyar, illetve kiilfoldi vérosokkal vald egyiittmiikddés eldkészitése, testvérvarosi
kapcsolatok létrehozasaval kapcsolatos ligyintézés.

Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése.
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Belfoldi és a kiilfoldi testvérvarosokkal egylittmilkédve csere utak szervezése,
lebonyolitasa.

Testvérvarosok idelatogatd delegacidinak szamara program szervezese.

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitOk devizadllomany juttatidsainak adminisztracios
feladatainak ellatasa.

Tolmacsolési feladatok ellatasanak megszervezése.

Feladata a kilfoldi vendégek t4jékoztatdsa, magyar és idegen nyelvii kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a nemzetkdzi kapcsolatainak felvételérol,
fenntartasarol, a Megallapodasban foglaltak megvalositasarol, a kiilféldi delegaciok
programjainak megszervezésérol.

Kozremikodik az dnkormanyzat, a tisztségviselok hivatalon beliili, belfoldi és kiilfsldi
kapcsolatrendjének mikddtetésében.

A kiils6 kapcsolati rend keretében miikddteti az Onkormanyzat foérumrendszerét,
el6késziti, megszervezi, lebonyolitja a lakossagi forumokat. A férumon elhangzott
kozérdekli kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az ligyek intézésérdl,
a feladatok megvalositasardl.

Meédia, sajto tigyekben:

L]

Kapcsolattartés az irott és elektronikus sajté képviseldivel.

Sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése.

Napi sajtoszemle elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartas €és koordindlas a varos képviseldivel, lakossédgi forumaik
szervezésében valo részvétel, szorolapok elkészitése, sajtod értesitése.

Hirdetések megjelentetése.

A feladatkort érint6 anyagok véleményezése.

Varosstratégiai kérdésekben valé dontéshozatal eldkészitése, segitése.

Tervezi, figyeli és elemzi a Képvisel§-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és az
orszagos sajtoban és késziti és készitteti a varost bemutatd kiadvanyokat.

Szervezi a médiakapcsolatokat, sajtotajékoztatokat, részt vesz a "Makoi Hirek"
szerkesztésében.

Szervezi a polgarmester fogaddorait, tdjékoztatja arrdl a varos lakossagat.

A varosi honlap (mako.hu) lizemeltetése.

Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése.

Kialakitja és miikodteti az 6nkorményzat, a tisztségviselok informécios rendszerét,
biztositja az Onkorményzat, a hivatal nyilvanossagat, a kozérdeku adatokhoz vald
hozzaférést.

Kulturdlis, miivészeti iigyekben:

Kulturalis hagyomanyok é&polésa, kapcsolattartds népmiivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése.

Kapcsolattartas képzdmiivészekkel és més miivészeti ag képviselbivel.

Zs(ri szervezése, kiallitasok latogatasa.

Helyi kulturdlis, miivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek mukodésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik vald kapcsolattartas.

Az 6nkorményzat tulajdondban 1évé miivészeti alkotasok gondozésa.

Kozremikodés mivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, 4athelyezésében,
lebontasardl sz616 dontés eldkészitésében.
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o Kozremiikddés konyvkiadasban.

e Kozmivel6dési, milvészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének
elésegitése.

o Kozmivelddési pénzeszkoztk felhaszndldsinak végrehajtasa (péalyazat, képviseld-
testiileti dontés alapjan).

o Muzeilis értekek védelmével kapesolatos feladatok ellatasa.

o Virosi miivelodési, kulturdlis intézmények rendezvényeinek latogatdsa, az
intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

o Kapcsolattartas az oktatdsi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

o Miivészeti, kdzmiivelodési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasdban.

o Kapcsolatot tart a vérosi koéznevelési intézményekkel a didkokat érinté varosi
rendezvények €s sportesemények kapcsan.

e Kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel, didksportkérokkel, a vérosban muUk6d6
sportlétesitmények lizemeltetdivel.

o Segiti a sport szakszdvetségek tevékenységét, részt vesz a szabadidés és diaksport
rendezvények szervezésében.

Virospolitikai iigyekben:

o Kapcsolattartas az dnkormanyzati szévetségekkel.

o Folyamatos kapcsolattartds a véarostizemeltetd szolgaltaté szervezetekkel, gazdalkodo
egyseégekkel.

o Folyamatos kapcsolattartids €s koordindlas a varos képviseldivel, lakossagi forumaik
szervezésében valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajtod értesitése.

e A feladatkdrt érintd anyagok véleményezése.

o Viarosstratégiai kérdésekben val6 dontéshozatal elokészitése, segitése.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati intézmények miikidését,
egylittmlik&ddik a gazdasagi tarsasagokkal.

Varosmarketing Csoport

A Kabinet Irodan beliil, az irodavezetd kdzvetlen iranyitasa alatt miikodik.

Feladata PR, marketing iigyekben:

o Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Mako Varos Onkorményzata PR feladatait.

o Sajtétdjékoztatdk és médiaesemények szervezése.

o Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

o Kapcsolattartds a nemzetiségi dnkorményzatok képvisel6ivel.

o Segiti, koordinélja nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat.

o Segiti, koordindlja a kiilonboz6 felekezeti egyhdzak munkajat.

o Rendszeres kapcsolatot tart az egyhdzak vezetoivel.

e Hozzéjarul az esélyegyenldség érvényesitéséhez, az egyenlé banasmod biztositisahoz.

o Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenléségi hidnyossidgokat, illetve
segitséget nyUjt az ezekre megfeleld megoldasok kidolgozasaban.

o Képzések szervezésével, informdacidk terjesztésével erdsiti a diszkriminacidmentes és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultira kialakitasat.
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Kozremikodik a telepiilési, a helyi és a didkdnkormanyzat, a polgarmesterek és a
nemzetiségi elndk kapcesolatanak kialakitdsdban, az informécidéaramlés biztositasaban.
Kapcsolatot tart az oktatdsi intézmények didkonkorményzatot segité pedagdgusaival,
diakképviseloivel.

Ellatja az 6nkorményzat ifjusagi feladatainak koordinaldsat, segiti a varosban miksdo
ifjasagi, didkszervezetek, ifjusdggal foglalkoz6 szervek, civil szervezetek
tevékenységét.

Kézremikodik az dnkorményzat polgarkapcsolati és kommunikacids kapcsolatok egyes
formainak mikd&dtetésében: lakossagi forumok, varosrészi, valasztdkeriileti forumok,
képviseléi fogadddra, televizidos fogaddora, kerekasztal-taldlkozdk, nemzetkdzi
talalkozok.

Koordinalja a Véroshdza protokoll-rendezvényeinek elokészitését és lebonyolitasat,
valamint az dnkorményzat kiemelt rendezvényeinek lebonyolitasat.

Tourinform Iroda feladatai:

o Informacidadas
A Tourinform iroda alapvet feladata a belfoldi és kiilfoldi turistik, valamint a
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és atfogo tajékoztatasa a telepiilési,
térségi, regiondlis és orszagos turisztikai kinalatrdl (latnivalokrdl, turisztikai
szolgaltatokrol, programgazdakrol, szolgaltatasokrél, programokroél), a mitkodési
tertilet megismertetése, j6 hirének erdsitése.

o A turisztikai kereslet és kinalat kozvetitése
A Tourinform iroda napi munkaja soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a
mikodési teriiletén talalhatd turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozdokkal, a
kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Kozvetleniil értesiil a
turistdk mindségi elvardsairdl, a keresett, esetleg hianyolt szolgéltatasokrol.
Informéci6t ad a turisztikai stratégiak kidolgozasdhoz.

o Adatgylijtés, adatszolgaltatas €s adatfrissités (NETA)
Az informécidadas mellett a Tourinform iroda legfontosabb feladata a mikodési
teriiletét érintd turisztikai adatok egész évben, folyamatosan torténd gyfijtése,
illetve adatszolgéltatds, adatfrissités az Magyar Tourizmus Zrt. Nemzeti
Turisztikai Adatbazisaban (NETA).

o Kiadvanyterjesztés
A Tourinform iroda feladata az Magyar Tourizmus Zrt. nemzeti és regionalis
kiadvéanyainak, kisrégiok, valamint az iroda miik6dési teriiletén kiadott, tovabba
az iroda sajat kiadvényainak a bemutatdsa és atadasa az érdeklddoknek, hogy
minél szélesebb képet kaphassanak az adott desztinacié kinalatarol.

° Egy¢b adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

2. Jegyzoi Iroda

A Jegyz6i Iroda €lén az irodavezetd 4ll, aki Osszefogja, koordindlja az iranyitdsa ald tartozo
csoportok feladatait. A feladatok szertedgazo volta miatt munkéjat onalld csoportvezetdk is
segitik, akik felel6sséggel tartoznak az éaltaluk irdnyitott teriileten folyé szakmai munkaért.

Az iroda kozremiikddik a helyi és orszagos népszavazés, az orszaggylilési képviseld, a helyi
Oonkormanyzati képviselok és polgarmester, a nemzetiségi Onkorméanyzati képviselék, az
Eurépai Parlament tagjainak valasztdsaval kapcsolatos elOkészitési, szervezési, lebonyolitasi
feladatokban, a tovabbi feladatokat az aldbbi szervezeti bontasban ltja el.
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a) Jogi Csoport

A Csoport a Jegyz6i Iroda vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt all. Feladata az 6nkorméanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasagok, valamint kozalapitvanyok jogi szempontbdl torténd
koordinalasa, ellenérzése.

o Az Motv-ben és a vonatkozd onkorméanyzati rendeletekben meghatarozott elveknek,
szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak utasitasai szerint jogi tanacsadéssal
segiti az Onkormdnyzatot, annak képviseldjét az érdekkorébe tartozd jogi és jogi
személyiség nélkiili tarsasdgok, miikodésével kapcsolatban, adott esetben kzremiiksdik
azok {ilésein, sziikség esetén jegyzOkdnyvet vezet az iiléséken, elkésziti azon jogi
dokumentumokat, melyekhez nem szlikséges a kiils6 jogi szakért6 igénybe vétele.

e Kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet bizottsigaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdivel, az intézményvezetdkkel.

e Kapcsolatot tart a jogi képviseldvel, adminisztrativ oldalrdl segiti annak feladat-
veégrehajtasat.

e Polgarmesteri €s jegyzOi rendelkezés szerint végzi a szerz0dések eldkészitését, valamint
jogi véleményezését.

e Kozremikddik az Onkorményzati tulajdoni gazdasdgi tarsasagok szerzdédéseinek
el0készitéseében, azok véleményezesében.

o Kozremtkodik a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, NAV, ASZ, MAK,
Kormanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok el6készitésében, elemzésében.

o Igény szerint kbzremiikddik a polgarmesteri, jegyzo6i fogadodrakon megjelend ligyfelek
panasziigyeinek intézésében.

e Segitséget nyljt az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasdgainak a jogi
feladatok ellatasdhoz, a sziikséges jogi jellegll iratokat elkésziti.

o Az Onkorméanyzatot, a Polgarmesteri Hivatalt érintéen is elkésziti azon jogi
vonatkozasu iratokat, iratmintdkat, dokumentumokat, melyek nem tartoznak egyik
szervezeti egység feladatkorébe sem.

o Jogi szakmai segitséget nyijt a nemzetiségi 6nkorményzatok részére azok mikddését
érintéen, igény esetén részt vesz azok iilésein.

o Elvégzi a képviseld- testiileti lilésre, bizottsagi iilésre el6készitett anyagok torvényességi
feliilvizsgalatat.

e Részt vesz a testiileti €s bizottsagi {iléseken.

¢ Jogi véleményezést végez az Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, szabéalyzatok és
egyéb jogi jellegl iratok, és dokumentumok tekintetében.

e Szerzddések jogi eldkészitése/elkészitése az illetékes ligyintézok és szakjogaszok
bevonasaval.

e TFigyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel valé kapcsolattartas keretében segiti az 6vodak munkéjat.

e Ellatja a kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az évodas
gyermekek nyilvantartasarol.

o Dontésre elokésziti az 6vodai felvételekkel kapcsolatban, a jogviszony keletkezésével,
illetéleg megsziinésével, tovabba a sajitos nevelési igényll gyermekek &vodai
nevelésével kapcsolatos ligyeket.

o El6késziti az 6vodai nevelésben valo kotelezd részvételt elrendel jegyz6i dontést.

e Kapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel Osszefliggod
magankezdeményezésekkel, a nem helyi Onkorméanyzat éltal fenntartott nevelési,
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oktatasi intézményekkel.

e Szakmai €s tOrvényességi szempontbdl véleményezi az 6vodak pedagdgiai, illetve
nevelési programjait, szervezeti és miik6dési szabalyzatat.

o FEllatja a Makoi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa tigyviteli feladatait.

e FEllatja a Makéi Roméan Nemzetiségi Onkorményzat és a Makéi Roma Nemzetiségi
Onkorményzat iigyviteli feladatait.

e Vezeti a szerz0dések nyilvantartasat.

e Gondoskodik a belsé szabalyzatok nyilvantartasarol.

e Gondoskodik a szervezeti egységek alltal rendelkezésre bocsatott szabélyzatok és a
modositasokkal egyseéges szerkezetbe foglalt szabdlyzatok szdvegének szdmitogépes
halézatba kijelolt kdnyvtardba torténd feltoltésérol.

b) Hatésagi Csoport

ba) Ellatja az altalanos igazgatdsi feladatkorbe tartozd hatdsagi feladatokat:

e Feladata a jegyz6 ¢és a polgarmester hatdskorébe utalt hatdsagi - allamigazgatasi és
onkormanyzati - ligyek intézése, dontésre eldkészitése.

e A beliigyi 4gazaton belill végzi az anyakOnyvi és allampolgarsigi igazgatdssal, a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

e Az igazsagiigyi 4gazaton belill végzi a hagyatéki eljarassal, a talalt dolgokkal és a
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Az ipari és kereskedelmi dgazathoz tartozé igazgatdsi feladatok koziil ellatja a
telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, iizletek miikodési
engedélyezésével, a széllashely ilizemeltetési engedély kiadasdval, a nem iizleti célu
kozosségi szabadidos szallashely szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a foldmiivelésligyi 4gazaton belill a novényvédelmi, novény-egészségiigyi,
allategészségiigyi, éallatvédelmi, ebnyilvantartdsi, a veszélyes ebekkel kapcsolatos, a
veszélyes dllatok tartdsaval, az dllatpanzi6 és allatmenhely létesitésével és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

o A kozteriileti rend és tisztasagi feladatokon beliil irdnyitja a kézteriilet-feliigyelet
munkajat, valamint ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos engedélyezési
feladatokat.

e Ellatja a mez606ri szolgalattal kapcsolatos teendéket.

o Feladatkorében eljarva végzi a sziikséges helyi bels¢ adatszolgaltatdst a Helyi Vizual
Regiszter program alapjan.

bb) Ellatja a szocialis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatos, az
egészségligyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott és fenntartott Snkormanyzati
intézménvek iranyitdsaval, felligyeletével kapcsolatos feladatokat:

o Ellatja a polgarmester és a jegyz0 hatdskorébe utalt szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.

o Az egészségligyl, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott intézmények,
intézményegységek munkdjival kapcsolatosan részt vesz a szocidlis alapellatdsok és
szakositott ellatdsi formak korébe tartozé Onkorméanyzati dontések el6készitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében.
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Részt vesz a helyi tarsadalomra vonatkoz6 szocioldgiai munkék, koncepcidk,
programok kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a csaladgondozas, idésgondozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasok alakulésat.

Kozremiikodik a szocialpolitikai kerekasztal megszervezésében, miikodtetésében.
Dontésre elokésziti a szocidlis szolgéltatastervezési koncepciot, annak kétévenkénti
feliilvizsgalatat.

be) Epitésiigvi hatosigi feladatok:

Ellitia Maké Varos Onkorméanyzata koOzigazgatisi, a makéi jarasi teriilet
Oonkorményzatainak kézigazgatasi teriiletén az altaldnos épitésiigyi hatosagi feladatokat.
Ezek az épitési engedélyezési, Osszevont engedélyezési, fennmaradasi engedélyezési,
hasznalatbavételi engedélyezési, bontasi engedélyezési, engedély hatalyanak
meghosszabbitasara iranyulo engedélyezési, jogutddlas tudomasulvételi,
hasznalatbavétel tudomasulvételi, az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési, hatdsagi bizonyitvany kiéllitdsa iranti, kotelezési, végrehajtasi, valamint
szakhatOsagi feladatokra vonatkoznak az épitésiigyi és épités-feliigyeleti eljardsokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol szold 312/2012. (X1.8.)
Korm. rendelet szerinti eljarasi rend szerint, tovabba a lakoépiilet épitésének egyszerii
bejelentésérdl és egyes épitésiigyi targyt korményrendeletek modositasardl szolo
456/2015. (X11.29.) Kormény rendelet szerinti egyszerli bejelentéssel kapcsolatos
feladatokat.

Koordindlja a palyazat kiirdsdval vissza nem téritend0 tamogatas nyujtasat a Makd
Véros helyi épitészeti Orokségének védelmérdl sz6l6 mindenkor hatalyos
onkorméanyzati rendeletben szereplé védendd épiiletek homlokzatanak, illetve
homlokzatrészének a feltjitaséra és helyreéllitasara.

Ellatja a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi
LXVI. torvény 39. §-ban meghatarozott cimellendrzési feladatokat, valamint a kdzponti
cimregiszterrél €s a cimkezelésrdl sz616 345/2014. (X11.23.) Korméanyrendelet 4. §-anak
kijelolése szerinti cimkezelést és cimképzést.

Ellatja a helyi autdobusz-kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Onkorményzat hirdet6tablajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.

Személvzeti és Adminisztracidos Csoport

ca) Humanpolitikai iigyek:

Ellatja az Onkormanyzati dolgozokkal, €s a Polgdrmesteri Hivatalban dolgozdkkal
kapcsolatos személyzeti ligyek intézését. Lebonyolitja a koztisztviseldi jogviszony
létesitésével (ezen beliil palyazati eljardsok lefolytatdsdval, tanulmanyi szerzddések
megkotésével) szlinetelésével, megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren
kiviili juttatasokkal (jutalom, kiilonjuttatds, utazasi koltségtérités, étkezési utalvanyok,
stb.) kapcsolatos ligyintézést.

A béreket tervezi, felhasznalast figyelemmel kiséri, az egyéb személyiigyi kiadasokkal
kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.
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e Szdmba veszi a képzési, 4atképzési igényeket, tartja a kapcsolatot a képzd
intézményekkel, és ellatja az oktatassal, tovabbképzéssel kapcsolatos tigyintézést.
El6késziti a munkatigyi szabalyzatokat, és el6segiti végrehajtasukat.

Ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti az el6irt és sziikséges személyi nyilvantartasokat.

Irdnyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytaté kozépiskolai tanuldkat, illetve

egyetemi hallgatokat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében, értékeli a

vegzett munkat, végzi az egyéb napi {igyintézést, adminisztraciot (adatkdzlés,

adatrogzités stb.).

e A vonatkozé munkaiigyi és tarsadalombiztositasi szabalyok betartisival nyilvantartast
vezet a betegszabadsagokrdl, a munkabdl valo tavolmaradésrol, szabadsagokrol.

e Ellatja a Hivatal dolgozdival kapcsolatos személyzeti ligyek intézését,valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja azon vezetdkkel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérél a
Képvisels-testillet dontott, €s akik folott az egyéb munkaltatéi jogot a tdrvény
értelmében a polgarmester gyakorolja.

e FEllatja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapcsolatos
feladatait, amelyeket a Kttv. és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkaltatéra
kotelezd jelleggel el6imak.

e Kozremukodik a Polgarmesteri Hivatal mikddése személyi feltételeinek biztositasaban.

e Palyaztatdssal és mas modszerekkel gondoskodik a hidnyzé szakemberek munkéaba
allitasarol, végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbiralasahoz.

e Végzi a Kittv. 4ltal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges
beiskolazasokat, nyilvantartja a tanulmanyi szerzOdéseket, végzi az abbdl adodd
feladatokat.

o Elkésziti és dontésre elGterjeszti a Kttv-ben meghatarozottaknak megfeleld
besorolasokat, atsorolasokat.

e Dontésre elokésziti a polgadrmester €s a jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozé tigyeket,
képviseld-testiileti eldterjesztéseket készit.

e Elokésziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciéos munkat megszervezi.

e Végzi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos valamennyi munkaiigyi teend6t, a
kozfoglalkoztatas tervezését, a hatdsagi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat.

chb) Végzi a képviseld-testiileti tilésekre, bizottsdgi tilésekre el8készitett anyvagok térvényességi
feliilvizsgalatdt.

cc) Onkormdnyzati iigyek:

e A képvisel6-testiilet, valamint bizottsagai, a Makoi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa, a
nemzetiségi 6nkormaényzatok, tovabba az onkormanyzat kézalapitvanyai miikddéséhez
kapcsolodo iigyviteli feladatok ellatasa.

o Az Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsig, az Emberi Erdforrasok Bizottsdga, valamint az
Agrargazdasagi Bizottsag miikddésével kapcesolatos tigyviteli feladatok ellatasa.

o A képvisel6-testiilet, valamint bizottsdgai munkajanak elékészitése.

o KépviselO-testiileti iiléseken, valamint bizottsagi tiléseken vald részvétel.

o Képviselo-testiileti tilések, valamint bizottsagi tlések jegyzdkonyveinek elkészitése,
torvényességi feliilvizsgalatra torténd felterjesztése.
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e Végzi a képviseld-testiileti iilésen meghozott hatdrozatok nyilvantartisat, helyi
rendszerbe torténd feltltését, tovabbi az ehhez kapcsolddé adminisztrativ feladatok
ellatasat.

e Végzi a Képviselo-testiilet, bizottsagai, a Makoi Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa, a Makoi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Makéi Roman Nemzetiségi Onkorményzat
jegyzdkonyveinek nemzeti jogszabdlytarba torténd felt6ltését.

e Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységesitésével, valamint nemzeti jogszabalytirba
torténd feltdltésével, kihirdetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok.

o Az Onkorményzat tisztségviseldi, testiileti szervei, a helyi képviselok tevékenységével,
mikddésével kapcsolatos jogi, szervezési, ligyviteli feladatainak ellatasa.

o Elékésziti, és koordindlja a testiileti iiléseket. A testiileti anyagokat &sszegy(jti, és
hataridében megkiildi az érdekelteknek.

o Osszeallitja képviseld-testiilet éves munkaterv tervezetét, évenként tajékoztatot készit a
szakteriiletek kdzremiikodésével az atruhazott hataskoérok gyakorlasardl.

e Segitséget nyujt a hivatali dolgozdk részére a testileti iiléssel és anyagokkal
kapcsolatban.

e Gondoskodik a rendeletek kihirdetésér6l és hatdrozatok kiadasarol, a hatdlyos és
érvényes Onkorményzati rendeletekrdl nyilvéantartast vezet. Figyelemmel kiséri a
képviseldi kérdések intézését. Vezeti a testiileti hatdrozatok nyilvantartasat, és jelentést
készit a szakteriiletek kozremiik6désével a lejart hatarideji hatrozatok végrehajtasardl.

e Figyelemmel kiséri a helyi rendeletalkotast egyiittmiikédve a tarsirodakkal.

cd) Iktatassal kapcsolatos feladatok:

o A kozponti iktaté a postdn beérkezett kiildeményeket érkezteti, és szétvalogatja az
alabbiak szerint:

- személyesen a polgarmester részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsé szervek ellendrzési jegyz6kdnyveinek egy példanya,

- személyesen az alpolgarmester részére irt levelek, megkeresések, a részére
kiild6tt meghivok,

- személyesen a jegyzd részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsé szervek ellen6rzési jegyz6konyveinek egy példanya,

- Kabinet Iroda részére érkezé kiildemények,

- Jegyzéi Iroda részére érkezo kiilldemények,

- Jegyz6i Iroda Hat6ségi Csoport részére érkezd kiilldemények,

- Belsd ellendrzés részére érkezé kiildemények,

- Pénziigyi Iroda részére érkezd kiildemények,

- Innovaciés és Varosfejlesztési Iroda részére érkezo kiildemények.

e A kozponti iktato az elektronikus uton érkezett kiildemények esetén:

- a polgarmester@mako.hu; az alpolgarmester@mako.hu; a jegyzo@mako.hu; és
az info@mako.hu e-mail cimekre beérkezett, iktatando iratokat nyomtatja és jar
el azokkal kapcsolatban a fentiekben részletezettek szerint. (Amennyiben az e-
mail cimet nem a kozponti iktaté kezeli, ugy részére az iktatandd leveleket
tovabbitani kell.),

- az lgyintézok részére érkezett elektronikus leveleket, valamint a résziikre
személyesen benyujtott iratokat sziikség szerint a szignalasra jogosult vezetdjik
szignalja, vagy a jelenlegi automatikus iktatasi rendszer szerint beiktatdsra keriil.
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A koézponti iktatd a beérkezett kiilldeményeket a fentiek szerint valogatja és az iroda-,
illetve csoportvezetd részére szignalasra atadja. Amennyiben a szignalds csak tovabbi
szervezeti egységre tortént, gy az adott szervezeti egység vezetdje jogosult és koteles
az eljaro ugyintéz6t kijeldlni.

Szignalast kovetden a kodzponti iktatd, vagy az osztott iktatdsi helyszin gondoskodik
arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatalba beérkezd - a hatdlyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatészdmmal ellatva - még adott napon, de legkésébb az azt
kovetkezd munkanapon - keriiljon az egyes szervezeti egységekhez.

Az elézmeénnyel rendelkezd tgyiratot azzal felszerelve, illetve ha az méar kordbban
kiadasra keriilt, "eldzménye kiadva tigyintézohoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast
kovetden.

A kozponti iktat6, minden honap 10. napjan az egyes szervezeti egységekrdl dsszesiteni
az Ugyiratforgalmat, és arrdl az Osszesitést koveté munkanapon jelentést adni a jegyzd
részére.

ce) Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerének, hardver és szoftver komyezetének
kialakitasa, feliigyelete, lizemeltetése.

Felhasznalok informatikai tamogatasa.

Szerverek telepitése, lizemeltetése.

Informatikai rendszer lizemeltetése, felhasznaldi jogosultsagok kezelése.

E-mail rendszer iizemeltetése.

Telefonkdzpont lizemeltetése.

Varosi halozattal, intézményi informatikaval kapcsolatos koordinacio.

Az informatikai kornyezet hasznalatdhoz kapcsolodd szabalyzatok elOkészitése,
betartatasa.

Informacid, és adatbiztonsag feliigyelete.

Szoftverek telepitése.

Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

Pélyazatokban val6 részvétel.

Adatbazisok karbantartasa, lekérdezések, kimutatisok készitése.

Szerepet jatszik az Onkorméanyzati €s varosi rendezvények lebonyolitasdban azok
technikai feltételeinek biztositdsaval (pl. hangositas, vetités, fényképezés), tovabba a
szamitégépes és  hagyomanyos  grafikai munkdk, meghivok, plakatok,
apronyomtatvanyok tervezésével, nyomdai elékészitésével és kivitelezésével.

Elvégzi a sziikséges informatikai beszerzések lebonyolitasat.

3. Innovacios és Varosfejlesztési Iroda

Az Innovéacids és Varosfejlesztési Iroda €lén irodavezetd all, aki Osszehangolja és vezeti az
iroda és a csoportok munkajat. A feladatok szertedgazd volta miatt munkdjat ©nalld
csoportvezetdk is segitik, akik felelosséggel tartoznak az altaluk iranyitott teriileten foly6
szakmai munkéért.

Kézbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

Elkésziti a targyévi kozbeszerzési tervet, és jovahagyasra eldterjeszti az Ugyrendi és
Pénziigyi Bizottsag elé.
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Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a Kozbeszerzési Szabalyzatot, folyamatosan
biztositja a jogszibalyoknak torténé megfelelést.

Elékésziti a kbzbeszerzési kiirasokat és gondoskodik azok kozzétételérsl.

Koordinalja a beérkezett palyazéi kérdések megvalaszolasat, és megkiildi azokat a
palyazok részére.

Elkésziti a beérkezett palydzatok jogi szempont értékelését és koordinalja a szakmai
érte€kelest. Sziikség esetén egyeztetéseket, targyalasokat folytat le a palyazokkal.
Koordinalja a Biral6 Bizottsagi tilés munkajat, el6késziti a dontést.

Elokésziti a nyertes palydzdval kétend6 véllalkozasi szerzddést.

A Kozbeszerzési Szabélyzat alapjan felméri az adott év kdzbeszerzési igényeket,
Osszedllitia ¢és megkiildi a koOzbeszerzési torvénynek megfeleld statisztikai
Osszegzéseket.

Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok szakszer(i és szabdlyszerii lebonyolitasardl és
megfeleld dokumentalasardl.

El6késziti €s lefolytatja a kdzbeszerzési eljarasokat. A Kozbeszerzési Szabdlyzat alapjan
felméri az adott év kdzbeszerzési igényeket, dsszeéllitja és megkiildi a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld statisztikai 6sszegzéseket. Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok
szakszerl €s szabalyszeril lebonyolitasardl és megfeleld dokumentalasarol.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzi.

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

Feladata a Makéi Kistérség teriilet-, térség-, gazdasagfejlesztésével kapcsolatos
igyintézés, koncepcidk kidolgozasa.

Téjékozodik a térség fejlesztésének lehetdségeirdl: az EU Strukturalis Alapok és a
Nemzeti Fejlesztési Terv fogadasdhoz és forrdsainak felhasznéldsdhoz szilkséges
ismeretek megszerzése és tovabbitdsa — killondsen az agrargazdasag, az agrar-
kornyezetvédelem, a vidékfejlesztés és a regionalis tdmogatisok korében, valamint a
hazai tAmogatési lehetdségekrol.

Egyiittmtikodik mindazon kozigazgatdsi és tdrsadalmi szervekkel, szervezetekkel,
amelynek tevékenysége a kistérség fejlesztésével, a tarsuldsok tevékenységének
eredményességével kapcsolatban van. Tovébba kapcsolatot tart a vidék fejlesztésében
érintett 4gazati és kistérségi partnerekkel.

Egylittmikodik a 2014-2020. tervezési id6szakra vonatkozdan az illetékes
tertiletfejlesztési szervekkel.

Részt vesz a tdjékoztatd rendezvényeken, miithelymegbeszéléseken.

Feladata a folyamatos palyazatfigyelés és irds. A palyazatok iraséval, lebonyolitasaval
Osszefliggésben az iroda munkatarsai folyamatos kapcsolatot tartanak a palyazatok
kifréival, irdnyité hatosagaival, valamint a kiilfoldi partnerekkel.

Az iroda feladata a Polgdrmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével, a telepiilési
onkorményzatokkal egyiittmiikodve a 2014-2020. kozotti iddszakra torténd
felkésziiléssel kapcsolatos oOtletek generalasa, azok rendszerzése, az el6készitéshez
palyazati lehetdségek felkutatasa.

A feladata az Ipari Park menedzselésére (angol, német Osszefoglalok elkészitése), a
befektetokkel torténd egyeztetés, igy folyamatos és jo kapcsolatokat dpol az HITTA-val
is.

Folyamatosan kapcsolatot tart a kistérségi vallalkozokkal, civil szervezetekkel.
Folyamatos iigyfélszolgalattal, palyazati tanacsadassal 4ll a térségi vallalkozok,
magéanszemeélyek rendelkezésére.

Palyéazati tandcsadést nynjt (ligyfélfogadas).
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o Aktivan részt vesz a szakmai tédjékoztatokon, konferenciak, rendezvények
lebonyolitasaban (vallalkozoi konferencidk, stb.).

e A Hagymaért Alapitvany palydzatainak koordinélasa, elszamoldsok készitése az iranyito
hatdség felé.

e [pari Parkhoz k&thetd szakmai feladatok ellatasa.

e Ellatja az Operativ Programokhoz kotheté szakmai feladatokat, palydzatainak
értékelését, nyomon kovetését. '

e Projekt elékészitések soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn a foépitésszel és az
Hat6sagi Csoporttal.

o Cégek részére nyijtott munkahelyteremtési/munkahelymegtartisi tamogatds nyujtasa
esetén ellendrzi azok teljesitését.

e Koordindlja az Onkormanyzat mikddési teriiletén megvalosuld projektek
megvaldsitasat,

e Nyomon k&veti a projektek miszaki és pénziigyi tartalmanak a megvalosuldsat, kiilonos
tekintettel a tAmogatasi szerz6désben vallalt indikétor célértékek teljesiilésére.

e Figyelemmel kiséri a szerzOdésekben rogzitett mérfoldkovek, hataridok betartasat.

e Koordinalja a projektekben kdzremiik6dé munkatarsak munkajat, biztositja a kiilonbdz6
irodaban dolgoz6 munkatarsak kozotti informacié dramlast (munkamegbeszélések).

o Az esetlegesen felmeriild eltérésekrél, problémdakrol, a projekt elérehaladésarol
tajékoztatas ad az érintett vezetok felé

e A tdmogatasi szerzodés és az eljardsrend betartdsa szempontjabdl ellenérzi az elkiildésre
kertild PEJ-ek, ZPEJ-ek, kifizetési kérelmek és hidnypotlasok tartalmat.

e Feladatkorében eljarva szorosan egylittmiikodik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.

a) Vagsvoncsoport

o Kozremiikodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak, kozép- és hosszd tavi
vagyongazdalkodési tervének elOkészitésében és végrehajtasaban.

e Felméri, leltarozza é€s nyilvantartja az Onkormdényzat ingatlanvagyonat, vezeti a
vagyonkataszterben az Onkorményzati ingatlanokat érint6é tulajdonvaltozasokat, az
ingatlanokat, terheld kotelezettségeket, valamint az azokat megillet6 jogokat, tovabba az
eldirt hataridében informéaciot szolgaltat a vagyonnal vald gazdalkodasardl (statisztikai
jelentés kiildése). Folyamatos egyeztetést végez a Foldhivatali nyilvéantartassal és a
Pénziigyi Iroda targyi eszkdz nyilvantartojaval.

e Javaslatot dolgoz ki az ingatlanvagyon hasznositasdra, ellatja az Onkorméanyzat
vagyonbiztositasaval kapcsolatos tevékenységet.

o Elokésziti és végrehajtja az dnkormdanyzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények,
épitési telkek, termofoldek) elidegenitésével és Onkorményzati tulajdonu ingatlanok
megvasarlasaval €s nem Onkormaényzati tulajdont ingatlanok vételével kapcsolatos
képvisel§-testiileti anyagokat, eldterjesztéseket:

a) [Elokésziti és atvezetteti az ingatlan- nyilvantartdsokban a valtozasokat.

b) Ingatlanforgalmi értékbecsléseket készittet.

c) Kozzéteszi az Onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos
modon az ingatlanok elidegenitésre torténd palyazati felhivast.

d) Licittargyalasokat szervez és lebonyolit.

e) Adasvételi szerz6dések készit el.

f) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason és a kataszteren torténd
atvezettetésérdl gondoskodik

g) Ellatja az Onkorményzat részére torténd foldfelajanlasok tligyviteli feladatait.
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e Nem lakas céljara szolgalé helyiségek lizemeltetésével, miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat lat el:

a)

b)

El6késziti a bérlemények hasznositdsdra vonatkozd testiileti/bizottsagi
elSterjesztéseket, végrehajtja a testiileti hatdrozatokat, a helyi rendeletben
foglalt szabalyok alapjan lebonyolitjia a nyilvanos palyazati, illetve a
palyazaton kiviili eljarast.

A helyben szokédsos modon meghirdeti hasznositiasra a megiiresedett
bérleményeket.

Tobb palyazo esetén liciteljarasokat szervez és bonyolit le.

Bérleti szerz6édéseket kot.

A sziikséges karbantartasi, javitdsi munkakat végezteti el arajanlatok alapjan.

A hasznélat sordn a bérlék részérl felmeriilt problémdkat, kifogasokat
kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlokkel

g) Nyilvéntartja a helyiségeket, vezeti a helyiségbérleti dijakat.
o Vezeti az 6nkormanyzati tulajdoni bérlakasok teljes kor(i nyilvantartasat, gondoskodik
a bérlakdsok lizemeltetésérol, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat lat el:

2)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

Visszaveszi a megiiresedett 6nkormanyzati bérlakasokat a bérldktol.

Elokésziti a nizottsagi és képviselO-testiileti elbterjesztéseket, tovabba
lefolytatja a bérlakasok nyilvanos palyaztatasat.

A helyben szokdsos moédon meghirdeti hasznositdsra a megiiresedett
bérleményeket.

Ellenérzi a meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palydzatokat, dontésre
elokésziti.

Lebonyolitja a szerz6déskotést.

A hasznalat soran a bérl6k részérél felmeriilt problémakat, kifogasokat
kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlokkel
Nyilvantartja a lakbéreket, kapcsolatot tart a bérlékkel, részt vesz a kbz- és
lakogytiléseken.

e Nyilvantartja a Maros-parti iidildteriileteket, magéantulajdoni felépitmény esetén
nyilvantartja azok tulajdonosit, minden év végéig meghatarozza ezen iidiiléteriiletek
bérleti dijat, ezekre bérleti szerzodéseket kot.

o FElokésziti és végrehajtja az ingatlanvagyon kezelésbe, iizemeltetésbe addsdval
kapcsolatos eldterjesztéseket, dontéseket, szerzddéseket, valamint végzi az ezzel
kapcsolatos tigyviteli és nyilvantartasi feladatot.

o Uresen 4ll6 ingatlanok koziizemi dijairél nyilvantartas vezet, ellatja az almérével nem
rendelkez0 ingatlanok kdzilizemi dijak felosztasat, végzi a felhasznalas ellenérzését.

e Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 1évd értékpapirok és egyéb vagyonelemek
hasznositasaval 6sszefliggd feladatokat.

Ugyfélfogadasi idében rendszeres iigyfélfogadast tart, rendszeresen kapcsolatot tart az

tigyfelekkel, tarsashaz esetén a kozOs képviselokkel is. Részt vesz tarsashazi
kozgytilésen, ahol képviseli az Onkormanyzat tulajdonosi érdekeit, tovabbé tarsashazi
tulajdonostéarsként intézkedik a tulajdonosi jogosultsagok megfeleld ellatisa, és a
kotelezettségek teljesitése érdekében.

e Rendszeresen felszélitja az Onkormanyzat kovetelésdllomanyba (lakbér, vizdij,
helyiségbérleti dij hatralék, kozterillet hasznalat, eseti helyiségbérleti dij hatralék,
tovabbszamlazasi dijtartozas, garazs alatti foldteriilet, Maros-parti tidiilételkek bérleti
dij hatraléka, nem lakascéli helyi tdmogatds) tartozé dijak meg nem fizetésébol
keletkezett hatralékosokat.
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e Kapcsolatot tart a megbizott jogi képvisel6vel a jogi eljarasokkal kapcsolatosan,
allasfoglalast ad és kér a bérleményekre vonatkozd jogi eljarasok folytatasara, kiilénos
tekintettel a peres eljarasokra.

e Végrehajtja a jegyzének — termdfoldek értékesitésével, haszonbérbeaddsaval, a
vadaszati jog gyakorlasaval 6sszefliggd — kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatait.

o Kozremilikodik a Lakasiigyi Tanicsadd Testiilet munkajaban, ellatja az iigyviteli
feladatokat.

° Az ¢pittet vagy az €pitési hatosdg megkeresésére 6nkorményzati tulajdoni ingatlan
vonatkozasaban elokésziti a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester tulajdonosi
nyilatkozatinak megtételével kapcsolatos dontést, elékésziti az Onkormanyzat ing6- és
ingatlanvagyondra vonatkozodan a tulajdonosi jogok gyakorldsdval kapcsolatos dontést.

e Koncepciot alakit ki az dnkorményzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasigi miivelés agn
ingatlanok hasznositasara, végrehajtja az ezzel kapcsolatos testiileti hatarozatokat. Az
Onkorményzat tulajdondban lévé mez6gazdasdgi miivelési 4gti ingatlanokra
hasznositasara  bérleti  szerz6déseket kot, vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat, ellendrzi ezen teriiletek miivelési dgban tartdsat helyszini szemle
soran.

e Fogadja és kezeli az adas-vételi és haszonbérleti szerzddéseket az eldvasarlasra, illetve
el6haszonbérletre jogosultak tajékoztatdsa érdekében, - megkiildi az adasvételi és
haszonbérleti szerzddéseket hatdsagi jovahagyasra, - helyi foldbizottsdgrdl és annak
tagjair6l a jegyzd nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL toérvény rendelkezéseinek
megfelelden, - ellatja az Onkorményzat hirdet6tablajan torténd kozzététellel, illetve a
hirdetmények kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.

e Az Onkormanyzat tulajdonat képezé vagyon védelme érdekében javaslatot tesz a
sziikséges birosagi eljarasok, végrehajtdsok meginditasa, lefolytatasa tekintetében.

b) Miiszaki Csoport:

o Evente rendszeresen a koltségvetés tervezését megeldzden javaslatot tesz, €s el6késziti
az intézményi halézat felujitasi tervét, melyet a képviselo-testiilet dontése alapjan a
meghatarozott mértékben hajt végre.

e Részt vesz az 6nkormaényzat kéltségvetési tervezetének kidolgozéasaban, javaslatot ad a
varosiizemeltetési és fejlesztési céli kiadasok megtervezéséhez.

e Reészt vesz a viarosfejlesztési feladatokat érintd gazdasdgi megallapoddsok
el6készitésében.

o Feladata az 4gazati fejlesztések elokészitése, koncepciok alkotdsa, azok képvisels-
testiilet elé valo terjesztése.

e Feladata a Képviseld-testiilet altal elfogadott koncepciok alapjan tervpalyazat kiirasa a
fejlesztés terveinek elkészitése érdekében, a tervezési folyamat koordinalasa, az
elkésziilt tervek engedélyeztetése az érintett hatdsagnal.

e Feladatkorébe tartozik az Onkormanyzati beruhazasok el6készitése, iitemterv szerinti
lebonyolitasa, beszallitok, kivitelezok, szakértdk versenyeztetése, a Képviseld-testiilet
altal elfogadott fejlesztés targydban az elozetesen (vallalasi ar, referenciék, stb. alapjan)
kivalasztott tervezokkel, kivitelezokkel, beszallitokkal, szakérttkkel torténd egyeztetés,
megrendeldi igények, elvardsok képviselete. A beruhdzdsok el6készitése és
lebonyolitasa sordn egylittmiikddik a tarsirodakkal és csoportokkal. Kézremiiksdik a
fejlesztési és lizemeltetési tervek elékészitésében és véleményezésében. ezen
tevékenységehez megbizas alapjan kiilén lebonyolitd szervezetet vehet igénybe.
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Ellatja a beruhdzasok folyamatos ellendrzését, figyelemmel kiséri a miiszaki ellendr
tevekenységét. Végrehajtja az esetlegesen feltirt hidnyossdgok megsziintetésére
iranyulo eljarast.

Feladata tovabba a szakhat6sadgokkal, kozmiiszolgédltatokkal, épitéstigyi hatdsaggal
torténd kapcsolattartas, a Pénziigyi Iroda vezetdjével, a foépitésszel, fokertésszel torténd
egyeztetés, a vezetdk tajékoztatasa.

Biztositja a kozvilagitdssal kapcsolatos Onkormaényzati feladatok ellatisat. Felelés a
csoport tevékenységi korébe tartozd lakossagi panaszok kivizsgaldsaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért. A  kozvilagitdsi halozat iizemelésével kapcsolatos
észrevételeket az dramszolgaltato felé jelzi.

A szolgaltato részérél a kozvilagitasi halozaton végrehajtott hibaelhéritdsi, javitasi
munkalatokat figyelemmel kiséri. A koéz- és diszvilagitds energiafelhasznaldsat
figyelemmel kiséri és kontrollalja.

Koordinalja, és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati intézmények
energiafelhasznéldsat, tovabba lakossdgi energia-ellatast, és kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal. Részt vesz az  energia beszerzéssel kapcsolatos
tevékenységekben.

Kozrem{ik6dik a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos énkorményzati és jegyzoi feladatok
végzésében és gondoskodik a helyi jelentéségli védett természeti értékek és tertiletek
fenntartdsarol, megovasarol.

Koordinalja és ellenérzi a hulladékgazdalkodasi koézszolgaltatasi tevékenységgel
Osszefliggd Onkormanyzati feladatokat. Ellatja a lezart hulladékrakok iizemeltetésével
kapcsolatos teendoket. Egyiittmikddik a DAREH Tarsulds munkaszervezetével a
végrehajtasaban és az 1j hulladékgazdalkodasi rendszer kialakitasaban.

Kozremtkodik a koztemetOk fenntartasaval 6sszefiiggd feladatokban.

Az Onkorméanyzat kotelezd kozszolgéltatasi feladatkdrében ellatja a koztisztasiggal, a
ndvényveédelemmel, a sziinyoggyéritéssel, a zoldfeliilet gazdalkodassal, a vizellatassal, a
belvizmentesitéssel, a vizrendezéssel kapcsolatos iizemeltetési, karbantartasi, felujitasi
feladatokat.

Elldtja az Onkormaényzat torzsvagyonaba tartozé Onkorményzati utak, kerékparutak,
gyalogjardak, csapadékviz-elvezetd csatornak tizemeltetésével, feljitasaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba az utkezeldi 6nkormanyzati teenddket.

Gondoskodik a viziigyi, vizgazdalkodasi, telepiilés vizellatds szakmai feladatok
ellatasarol, koordindlja a helyi felszini vizrendezés és vizkarelharitds, az arviz- és
belvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésérol.

Iranyitja és koordindlja az Onkormanyzat alkalmazisdban 1évé kozmunkasok
munkavégzését.

Ellatja a véros teriiletén 1évo jatszoterek tlizemeltetéséhez sziikséges dnkorményzati
teendoket.

Koordinalja a tavhdszolgaltatassal osszefliggd 6nkorményzati feladatokat és ellendrzi a
vérosi tavho rendszer lizemeltetését ellatd szervezetet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Makoi Varosgazdalkodasi Nonprofit Kft., a Makéi
Gyogyfiirdd Zrt. milikodését, egylittmiikddik a gazdasagi tarsasigokkal. Feliigyeli és
ellen6rzi a részikkre az Onkorméanyzat altal biztositott tdmogatdsok felhasznaldsinak
szabélyossagat, a tarsasagokra bizott feladatok vonatkozasdban szakmai szempontbél
ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

Feladatkorébe tartozik a helyi kozszolgaltatasok korében a véroslizemelési és egyes
kommunalis feladatok ellatasdnak megszervezése, megvalOsitisa, elokésziti a
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kozszolgaltatasi szerz6dést, a kivalaszt6 szolgaltatd feladatellatasat figyelemmel kisér,
ellendrzi a megallapodéds megvaldsitasat.

Egyezteti az egyéni valasztokeriileti igényeket, ellatja az egyéni vélasztokeriileti alap
tervezésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatia az épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos hatésagi és mas engedélyezé hatdsag
engedélyezési eljarasaban a szakhatdséagi feladatokat.

Ellatia a rendkiviili veszélyhelyzetek soran sziikségessé valé intézkedések
megszervezését, illetve adminisztrdlasat. Kozremitkddik és  végrehajtja a
veszélyhelyzetek soran a vezetdk, illetve a Katasztrofavédelmi Igazgatdsag altal kiadott
utasitidsokat, részt vesz a helyi védelmi bizottsagi iiléseken, valamint ellatja a
kozbiztonsagi referensi feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vérosi kamerarendszer iizemeltetését, sziikség
szerint javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére, feltjitdsdara. A kamerarendszer
hatékonyséaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a varosi rendérkapitanysaggal.
Kézremikddik az Onkorményzat feladatkére szerint érintett bizottsdgainak
mukddtetésében.

Az Makovecz Imre Bizottség, és az Egynel$ Esély Bizottsag mikodésével kapcsolatos
tigyviteli feladatok ellatja.

Ellatia a jegyzdi hataskorbe tartozé kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi és
természetvédelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat.

Ellatja a jegyz0i hataskorbe tartozo zaj —és rezgésvédelmi feladatokat.

4. Pénziigvi Iroda

A Pénziigyi Iroda €lén irodavezet6 all, aki Gsszehangolja és vezeti az iroda és a csoportok
munk4jat. A feladatok szerteagazd volta miatt munkéjat onallé csoportvezetdk segitik, akik
feleldsséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkaért.

a) Szamviteli Csoport

e Ellatja az 6nkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az 6nalléan miikédd koltségvetdsi

intézmények (ligyrendi megallapodas alapjan), a Makoéi Kistérség Tébbeéltt Térsulésa,
az Ivoviz-min8ség javité Onkorményzati Térsulds (kiilén megéllapodas alapjan),
valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
beszamolédséval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, biztositja azok
koltségvetésének operativ végrehajtasat. Feladatat a kiépitett belsd kontrollrendszer
alapjan kell, hogy végezze.

Elkésziti a Szamviteli Politikat, Bizonylati Szabalyzatot, Ertékelési Szabalyzatot,
Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzatot, Analitikus nyilvantartas és f6konyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérdl szolé6 Szabélyzatot, a Szdmlarendet és az Onkéltség szamitasi
Szabalyzatot biztositja azok naprakészségét, jogszabalyi valtozasok azonnali
atvezetését.

* A kozponti jogszabalyok a fentiek és az altala elkészitett gazdalkodasi szabalyzatokban

(Pénzkezelési Szabdlyzat, Koételezettségvallalas, Utalvanyozas, Szakmai
teljesitésigazolas Ellenjegyzés és Ervényesités rendjérdl szolo szabélyzat, a gazdaséagi
szervezet ligyrendje) foglaltak betartidsaval az alabbi kiemelt feladatokat 14tja el:

- Altaldnos mukodési feladatok és agazati feladatok tdmogatasainak,
kozpontositott eldirdnyzatoknak és kiegészité tdmogatésoknak igénylése a
kozponti koltségvetésbdl a koltségvetési térvény alapjan. A beszamoldval
egyidében a tényleges mutatok alapjan térténd elszamolas elkészitése.
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Atmeneti gazdalkodas szabalyainak el6készitése a jogszabalyi kovetelmények
betartasaval.

Elokésziti a koltségvetési rendeletet - az dllamhaztartasi torvény és végrehajtasi
rendeleteinek megfeleld szerkezetben az 6nélldoan miikodd és gazdalkodo és az
Onalloan miksdo koltségvetési szervekre kiemelt eldirdnyzatonként, a kotelezd
és az Onként vallalt feladatokra, valamint az Onkormanyzat tobbségi
tulajdonéban 1év6 gazdasagi tarsasagoknal az iizleti tervekben elfogadottakra
tekintettel, a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, illetve a nemzetiségi
onkormanyzat hatarozatt az el6iranyzatokrdl elkiilonitetten. El6késziti a Makoi
Kistérség Tobbcélt Tarsulasa, az Ivoviz-minéség Javité Onkormanyzati T4rsulds
koltségvetési javaslatat, hatarozatat.

Az oOnkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a tarsuldsok és nemzetiségi
Onkormanyzatok elemi koltségvetésének Osszedllitdsa az Onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok és a tervezésre vonatkozo
el6irasok alapjan.

Kozremikodik az ©ndlléan miksdéd és gazdalkodd, valamint az 6ndlldan
miik6dd koltségvetési szervek eldirdnyzat modositidsdnak eldkészitésében. Az
eldirdnyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat a kdzponti jogszabalyok és az
onkorményzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak
alapjan latja el.

Nyilvantartast vezet az eldiranyzatokrol és azok felhasznélésarol.

Az elbiranyzatok iddaranyos felhasznaldsanak figyelése, tdjékoztatis adésa a
vezetlk részére.

Pénziigyi helyzetre vonatkozo tajékoztatok elokészitése.

Zarszamadasi rendelet eldkészitése a konyvelési adatok, illetdleg az elkészitett és
a MAK részére tovabbitott koltségvetési beszamolé alapjan.

Jelentéskészitési kotelezettségek teljesitése az dallamhdéztartds informacids
rendszerének elbirdsai alapjan.

Teljesiti a kozzétételi kotelezettséget a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelGen.
Gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, gondoskodik annak
rogzitésérdl a pénziigyi szamviteli rendszerben.

Az AFA-val kapcsolatos nyilvantartdsokat vezeti, elkésziti az addbevallasokat,
intézkedik az AFA pénziigyi rendezésérSl, egyezteti az addfolydszamla
kivonatokat, elkésziti a rehabiliticiés hozzajarulasrél szdélé és egyéb
bevallasokat, azt rogziti a szamviteli rendszerben, analitikus nyilvantartasban.
Nyilvéntartja a bevételekhez kapcsolodd szerzédéseket, megallapodasokat,
elvégzi a kiszdmlazast, arrdl analitikus nyilvantartast vezet, a kiegyenlitetlen
tartozasokrol értesiti az alapdokumentumokat kezeld irodat, valamint a december
31-i dllomény alapjan egyenlegkozlo kikiildésével a vevoket.

Lakésépitési és vasarlasi koleson folyositdsat kovetden az OSnkorményzati
kovetelés megsziinésekor intézkedik a Vagyoncsoport felé a Foldhivatalnal az
Onkorményzat javara bejegyzett jelzdlogjog torlésérdl. Lakésépitésre €s
lakésvaséarlasra adott nkorményzati koéleson kintlévosége esetén intézkedik a
Vagyoncsoport felé a tartozasok behajtasanak érdekében.

Intézkedik az elengedett, az eléviilt, a birésag altal tor6lt ¢és az adok mddjara
behajthatatlannak mindsitett tartoz4s analitikus és a fokonyvi nyilvantartasban
torténd kivezetésérdl gondoskodik a jogecim nélkill érkezett bevételek
tisztazasarol, a tévesen érkezett bevételek visszautalasarol.
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Kezeli a koltségvetési elszamolasi szamlat, valamint az ahhoz kapcsolédéan
megnyitott szdmldkat, az 6nkorméanyzati dolgozok lakésépitési alap szamlajat,
elkésziti a napi illetve iitemezett banki utalasokat.

Kezeli a letéti szdmla forgalmat, valamint a nemzetségi O6nkorményzatok
szamlait.

Vezeti a hitel, koétvénykibocsatassal kapcsolatos f6kdnyvi és analitikus
nyilvantartasokat, gondoskodik a téketdrlesztések ¢és kamatok id6beni
rendelkezésre 4llasarél, valamint az ideiglenesen szabad pénzeszkozok
lek6téséral.

Kiutalja az egyes pénzbeli és természetbeli ellatasokat.

Valamennyi koltségvetési kiadasi eléiranyzathoz kapcsol6do
kotelezettségvallaldsrol analitikus és fokonyvi nyilvéantartast vezet, szabélyos
utalvinyrendelettel torténd ellatasukat kovetden 4tutalja, nyilvantartja.

Kiutalja a nem Onkorményzati szervek céljelleggel nyuajtott tidmogatasat,
nyilvantartja a keretek felhasznalasat, bevezeti a f6kényvi nyilvantartasba.
Lebonyolitja a fenti intézmények bérjellegli kifizetéseinek feladsat,
konyvelését. Kapcsolatot tart a MAK-kal a rendszeres és nem rendszeres
bérjellegli  kifizetésekkel kapcsolatban. Ellatja a munkavallalok add  és-
munkabérigazolasiaval kapcsolatos feladatokat. Ellenérzi és nyilvantartja a
nettéfinanszirozassal kapcsolatos MAK elszdmolasokat a rendszeres személyi
juttatdsokra vonatkozdéan, az engedélyezett létszdammal valé gazdalkodasrol
bérnyilvantartast vezet.

Gondoskodik a munkavallaléknak engedélyezett munkabéreléleg kifizetésérol.
Végzi a képviselOk tiszteletdijanak, a nemzetiségi onkorméanyzatok képviseldi
tiszteletdijanak, ~ koltségtéritésének  szamfejtését, kifizetését, ellatja - az
orszaggyilési €s a helyi 6nkorményzati képvisel6i valasztasokkal, az orszagos és
helyi népszavazassal, helyi népi kezdeményezéssel, nemzetiségi dnkorméanyzati,
Eurdpa Parlament tagjainak valasztisokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Az Onkorményzat vagyoniat — az intézmények hasznalatdba adott vagyon
kivételével — mennyiségben és értékben nyilvantartja, leltdrozast, selejtezést
kovetden a sziikséges nyilvantartds modositasokat elvégzi.

Biztositja a bizonylati rend és okményfegyelem betartdsat, vezeti a szigora
szamadast bizonylatok nyilvéantartasét, biztositja az érvényesitési, utalvanyozasi
és ellenjegyzési jogkdrben végzett feladatok teljességét, szabalyossagat a teljes
gazdalkodasi folyamatban, a jogkorok gyakorldsira vonatkozd folyamatot
biztositja a tarsirodakkal kéz6sen.

A konyvelési adatokbol minden honap végén elbéllitja a f6kdnyvi kivonatot,
amelyet egyeztet az analitikus nyilvantartdsokkal, szabalyzatban eldirt
gyakorisaggal.

Minden negyed év végén meérleget és mérlegjelentést keszit, amely adatainak
hitelességét az analitikus nyilvantartisokkal alitdmasztja. Ev végén a mérleg
adatok valédisaganak biztositasa érdekében a jogszabalyi el8irdsoknak
megfelelden leltarozassal torténd alatamasztast készit.

Adatot allit eld és szolgaltat a MAK felé - a jogszabalyban meghatarozott
idében-, pénzforgalmi jelentés és meérlegjelentés megkiildésével, a hatarid6
pontos betartdsa mellett.

Eléallitia az ECOSTAT Program-ban a félévi és év végi beszdmold adatait,
Osszedllitja a K11 beszdmolét, kozremiikddik a palyazatokkal kapcsolatos
pénziigyi tervkészitésekben, a koltségvetéshez folyamatosan adatokat biztosit.
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- Kozremikodik a péalydzatok elokészitésében, elkésziti a beruhdzasokkal
kapcsolatos gazdasagossagi szamitasokat, igény szerint.

- Igényli, lehivja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasokat. Vezeti a
palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasok, egyéb pénziigyi forrasok elkiilonitett
nyilvantartasat. Elszamol a palydzatok utjan nyert tdmogatasokkal.

- Elvégzi a palyézattal kapcsolatos szamldk szakmai teljesitésének igazoltatisat az
atvételt kovetd 5 munkanapon beliil.

- Ellen6rzi a  péalyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat,
utalvanyrendelet allit ki, ad le, figyeli a pénziigyi teljesitéseket, egyezteti a
fokonyvvel.

- Lefiizi a pélyazatokkal kapcsolatos bizonylatokat, orzi, arrél folyamatos
nyilvantartast vezet, a pdalydzat elszamolasat elkésziti. Elkésziti a kiilonféle
statisztikai jelentéseket.

b) Addcsoport

o FEllatja a jegyzbnek, mint ¢nkorményzati adéhatdsidgnak a helyi addval, valamint a
kbzponti, megosztott addval - a gépjarmiladdval - kapcsolatos feladatait a kozponti és
helyi jogszabalyok alapjan, valamint az egyéb adbigazgatasi feladatokat.

e Dontésre elokésziti a jegyzd hataskorébe tartozd helyi adoiigyeket, kiadméanyozasi
jogkorében kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérdl, a végrehajtasi
eljaras lefolytatasarol.

e Intézi a kdzponti és helyi addkkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket.

e Fllatja a helyi addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és informéacidszolgéltatissal
kapcsolatos feladatokat.

o Ellen6rzi az adokotelezettségek teljesitését. Megdllapitja a késedelmi poétlékot,
adobirsdgot, mulasztasi birsdgot. Kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén
részletfizetés, fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti eld.

e Nyilvantartast vezet a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege, tovabba a befizetés, a
késedelemi pétlék, a birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
talfizetés adatairdl.

e Az addtartozas behajtasa végett végrehajtasi intézkedést tesz.

o Flokésziti a kozponti jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a helyi jogalkotds korébe
tartoz6 helyi addkrodl szo6l6 rendelet-tervezeteket. Dontés-elékészitési eljaras keretében
véleményezteti és az eldzetes eljardsok sordn elhangzottak figyelembe vételével
el6terjesztést készit rendeletalkotésra.

e Az adobevételek alakulasardl, felhasznalasardl szolé beszdmold keretében évenként
tajékoztatdst ad a helyi lakossag szamdara koOzmeghallgatison a beszedett adok
Osszegérol.

o Ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat:

- addk, adok mébdjara behajtandd tartozasok nyilvantartasat, elszamolasat,

- az Ugyfél kérelmére, vagy hatdsag megkeresésére kiallitja ado- és értékbizonyitvanyt,
- foldhaszonbérletek bejelentésével kapcsolatos feladatokat,

- csddeljaras €s felszdmolasok soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

e Az adoztatdsi tevékenysége soran kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tarszervekkel,
hatésagokkal.

o Elldtja a mezddri jarulék kivetésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a
fizetési kotelezettség teljesitését, a mezoori jarulék meg nem fizetése esetén intézkedik a
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végrehajtdsi eljaras meginditasarol.
Intézkedik az Onkorményzatot megilleté kovetelésalloméanyba tartozd addhatralékok
behajtasa irant.

Belsé Ellenorzés

A belsod kontroll rendszer keretén belil miik6do belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje.

A belsé ellenér bizonyossagot add €s tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be.

A belsé ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
iranyitasi, belsé kontroll és ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznildsédnak és
elszdmoldsdnak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasinak a
vizsgalatara.

A belsd ellendrzés kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitasi és
szabéalyozasi rendszerében.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

- elemezni, vizsgalni ¢€s értékelni a belsé kontrollrendszerek ki€pitésének,
mik&désének jogszabalyoknak é€s szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miukddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4alld erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv milkdése eredményességének novelése
€s a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A szabalyszerliségi ellendrzés keretében ellendrzi, hogy az adott szervezet, vagy
szervezeti egység mikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabélyozott-e és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabéalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
el6irasai.

A pénziigyi ellen6rzés soran ellendrzi az adott szervezet, program pénziigyi
elszamolasait, valamint az ezek alapjaul szolgald szamviteli nyilvantartasokat.
Rendszerellenérzés keretében a rendszerek (irdnyitasi, végrehajtasi, pénziigyi,
lebonyolitési, beszdmoladsi és ellendrzési) miikodésének atfogd vizsgalatat végzi,
melynek keretében a szabalyszeriiség, szabalyozottsag, gazdasadgossdg, hatékonysag és
eredmeényesség keriil ellenOrzésre.
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Informatikai rendszerek ellenérzése soran vizsgalja a koltségvetési szervnél mikodd
informatikai rendszerek megbizhatdsagat, biztonségat, valamint a rendszerben térolt
adatok teljességét, megfeleloségét, szabalyossagat és védelmét.

A bels6 ellendrzési szervezetnek a belsd ellendrzési tevékenység megszervezésére és
lefolytatdsira — a tervezés elOkészitése, kockazatelemzés, tervezés, ellendrzés
veégrehajtasa, jelentés készitése, utdlagos nyomon kovetés, utdvizsgalat, tajékoztatas,
beszéamolas — olyan rendszert kell kialakitani és miikodtetni, amely magéba foglalja az
ellendrzési folyamat minden elemét, 1épését.

A belsé ellendrzési tevékenység folyamatainak leirasat, a belsd ellen6rzési tevékenység
folyamatabrajat, a belsé ellendrdk funkciondlis fliggetlenségét bemutatd szervezeti abrat
a Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzdé személy munkajdt a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felelds miniszter 4ltal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutaték figyelembe vételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd 4altal - az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellen6rzési kézikényv minta
megfeleld alkalmazasival - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje A4ltal
jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést végzd személy (szervezet) tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetOjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg. A
koltségvetési szerv vezetje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockédzatelemzési modszerek alapjéan és
soron kiviili ellenorzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program készitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivélasztasa;

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitésének
teriiletén.

A belsd ellendrok részletes feladatait ezen rendelkezések alapul vételével a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A Maké Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete és a Makéi Kistérség Tébbeéltt Tarsulasa
kozott 1étrejott Feladat- és Hataskor ellatasi Megéllapodas alapjan a Tarsulas, a Térsuldsi
Megallapodas II-IIl. fejezetében foglalt feladat- és hatdskor ellatdsat, a Hivatal, mint
munkaszervezete Utjan biztositja, a Tarsulds a Térsuldsi Megéllapodasidban meghatirozott
személyi hatallyal.

Varosi foépitész

Munkajit 6nalléan végzi, annak ellatdsa sordn szorosan egylittmikodik a Jegyz6i Iroda
Hat6sagi Csoportjaval.

Ellatja az épitett komyezet alakitdsarol és védelmér6l szolo 1997. évi LXXVIIL
térvényben €s a f6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX.15.) Korm. rendeletben
megfogalmazott Snkormanyzati épitésiigyi feladatokkal kapcsolatos dontés elokészitési
tevékenységet, kivéve ami az épitésiigyi hatbsag tevékenységi korébe tartozik.
Teriiletrendezéssel és teriiletfejlesztéssel kapcsolatban részt vesz az onkorményzat
véleménynyilvanitasanak el6készitésében.

Kozremikodik a kulturélis 6rokségvédelemrodl szol6 térvényben foglaltakkal, valamint a
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kulturdlis 6roékség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6ldé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

e Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes tdji és épitészeti
arculatanak alakitdsat.

III. fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

A munkarendet és az iigyfélfogadasi rendet a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje és a
Kozszolgalati Szabalyzat részletesen tartalmazza.

2. Kinevezési rend

Jegyz kinevezési rendje:
(az alapité okiratban foglaltak szerint)

Koztisztvisel6k kinevezési rendje:
A koztisztviselok kozszolgalati jogviszonyba torténd kinevezése a hivatali szerv vezetdje, a
jegyzo kinevezési jogkorébe tartozik, mely kinevezési okirattal torténik.

Egyetértési jog gyakorlasa:

A polgérmesteri hivatal koztisztviseléi tekintetében a polgdrmestert egyetértési jog illeti meg
a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasihoz, a
jutalmazashoz.

Vezetdi megbizds
A vezetéi megbizas hatdrozatlan idére szol, melyet a jegyz6é indokolds nélkiil barmikor
visszavonhat.

. 2 Munkaltatdi jogok gyakorlasa
Kinevezési jogkor gyakorlasa:
A kinevezési jogkort teljes koriien a jegyz6 gyakorolja a polgarmester egyetértési joganak
gyakorldsa mellett.
Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A jegyz0 egyéb munkaltatdi jogkorébol egyes jogokat a vezetd megbizdsa koztisztviselikre
irasban (Kozszolgalati Szabalyzatban) dtruhdzhatja.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti. Egyiittes tavollétik vagy

akadalyoztatasuk esetén a jegyzot a Jegyzdi Iroda Hatdsdgi Csoportjanak csoportvezetdje
helyettesiti.
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Az irodavezetdt - a jegyz0 egyetértésével - az irodavezet§ altal irdsban megbizott csoportvezetd
helyettesiti.

A csoportvezetdt - a jegyz0 egyetértésével — az irodavezetd helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

Munkakori leirds:

A munkakdri leirdst a kinevezési okirattal egyidejlileg kell kiadni. A munkakéri leirasok
elokészitésében, kidolgozdsdban a szervezeti egység vezetdje, valamint a személy- és
munkaiigyi munkatars koézremiikodik. A munkakori leirds tartalmi el6irdsait iratminta
tartalmazza.

5. Képzés, tovabbképzés

A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi rendjét
és nyilvantartasat kiilon Eljaras szabdalyozza.
(273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztviselok tovabbképzésérdl)

(Jogszabalyi megjelolés: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény a kozszolgalati tisztviselkrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. tOrvény és a kapcsolodd
jogszabalyok, Makdi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, a K6zszolgalati Szabalyzat)

6. A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai

A munkakori - feladatok, iigyiratok - atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kozszolgalati Szabdlyzat tartalmazza részletesen.

T Ugyiratkezelés szabalyai

Az lgyiratkezelésre €s az irattdrozasra vonatkozd részletes szabalyozast az Iratkezelési
Szabilyzat és az Irattari Terv tartalmazza.

(A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI tv., a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szdld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a mindsitett adat védelmérél sz6l6 2009. évi CLV. tv, az
allamtitokrodl és a szolgélati titokr6l sz616 1995. évi LXV. tv, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
milkédésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjér6l 90/2010. (II1.26.) Korm.
rendelet, Ugyiratok és dokumentumok kezelése, azonositisa és nyomon kovethetdsége,
ellendrzottségeének €s vizsgalt allapotanak jellése, folyamatszabalyozas)

8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendje
a) Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa:
A polgarmester a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozasi jogot sajat maga

gyakorolja, illetve Kkiilon rendelkezés keretében irdsban adja 4t vezeté megbizatisu
koztisztviselonek.
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Akadailyoztatiasa és tivolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.

b) Jegyz6 kiadmdnyozaisi jogdnak gyakorldsa:

A jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben a kiadményozas jogat sajat maga
gyakorolja, valamint kiilon irasbeli rendelkezés keretében atadja azt vezetdi megbizatdsi
koztisztviselonek.

A jegyz6 kozvetleniil az érdemi iigyintézé koztisztviselonek is atadja egyes tligykorokben,
tigyekben, melyek kozbensé intézkedést igényelnek (idézés, felszolitas, igazolas, stb.).

A jegyz0 egyes esetekben elézetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a

kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.

A jegyzé akadilyoztatisa, vagy tivolléte esetén a kiadményozasi jogot az aljegyzé
gyakorolja.

A kiadmanyozasi jog ataddsardl, gyakorldsarol szo6lo kiilon rendelkezésekrdél a kozponti
iktato jegyzéket vezet, melynek naprakész vezetésérdl az irodavezets gondoskodik.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.

9. A hivatalos bélyegzé leirdsa, hasznalata

A hivatalos bélyegzé leirasa:

Korbélyegzé: szovegezése: - ,»Makoi Polgarmesteri Hivatal”
koézépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatit a kiadmanyozdsi jog gyakorldsira
jogosult aldirasaval elldtott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A hivatalos bélyegz6 hasznalata:
A szamozott bélyegzokr6l a kozponti iktaté nyilvantartast vezet, és névre sz6léoan kiadja a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetonek, ill. koztisztviseldnek. A bélyegzdket a kdzponti
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jegyzbkonyvet készit.

A bélyegzd hasznalatéért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

10.  Ugyintézés altalanos szabalyai

A hivatali iigyintézés mindennapi munkafolyamatiban, a feladat- és hatiskorok ellatasa, a
dontés elokészitési-, eljarasi és végrehajtisi rendben a térvényesség, az eredményesség, a
hatékonysdg, a nyitottsdg, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a hivatal iigyfeleinek, partnereinek a szolgalatdban kell végezniik a
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kozhatalmi,  kozszolgéltatdsi  tevékenységet, a  szolgaltaté jellegli kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

11.  Miikodési, kapcsolati rend

a) Belsé kapcsolati rend:
A tisztségviselSk és a szervezeti egységek, a szervezeti egységek kozotti szervezeti, iranyitési
€s vezetési kapcsolati rendje a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében szabdlyozott.

Ertekezletek rendje:
aa) Apparatusi munkaértekezlet

A polgirmester évente legalabb egy alkalommal a Polgirmesteri Hivatal valamennyi
koztisztviseldje bevondsaval munkaértekezletet tart, melyen értékeli az el6zé idészak alatt
végzett feladatokat és meghatirozza a kovetkezo6 idészak feladatait.

ab) Irodavezetdi értekezlet

A polgiarmester sziikség szerint vezetoOi értekezletet tart, a vezets tisztségviselk és vezetdk
kolesonds tajeékoztatasara, az aktualis feladatok megvitatisara, a dontést igényeld iigyekben
allasfoglalas kialakitasara. Az értekezlet elOkészitésérdl és Gsszehivasardl a Kabinet Iroda
gondoskodik.

A polgérmester tavollétében a vezetdi értekezletet a jegyz6 vezeti.

Az értekezlet 4llandé résztvevdi: polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyz6, irodavezetok.
Eseti résztvevli: a polgarmester altal meghivottak, az egyes igykorkben, iigyekben,
témakban érintett csoportvezetdk, koztisztviselok.

A vezetbi értekezletre a jegyzd egyetértésével a vezetdk terjeszthetnek be irdsos eléterjesztést
olyan ligyekben, amelyek:

e operativ dontést,

o széles korii szakmai mérlegelést,

o tartalmi iranymutatast igényelnek.

Az elbterjesztésnek rovid, tomoér forméban tartalmaznia kell az iligyre, témaéra vonatkozd
legfontosabb informaciokat, (elézmény, tényleges helyzet bemutatisa), a dontési javaslatot,
alternativdkat, a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyai feltételeket, varhatd
koltségvonzatot, annak forrasat, a vonatkozd, megalapozé szabalyozast. Az 4tfogd, a tobb
szervezetl egységet €rintd elGterjesztést elozetesen egyeztetni kell az érintett vezetSkkel,
valamint a jegyzovel.

A vezetdi értekezleten hozott dontésekrdl, valamint az elékészitésre kiadott ligyekrdl a Kabinet
Iroda rovid feljegyzést keszit, a hozott dontésekrél nyilvantartast vezet. A feljegyzést az
értekezlet allandd résztvevdinek teljes terjedelemben, az eseti résztvevOnek a re4d vonatkozo
részt ki kell adni. A Kabinet Iroda jelentést készit a lejart hataridejli dontések végrehajtasarol.

ac) Referalé értekezletek (munkamegbeszélések, konzulticiok)
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Az iroda és csoportvezetok a vezetdi értekezletet kovetSen referald értekezletet tartanak az
altaluk irdnyitott szervezeti egység koztisztviseldinek. Az értekezlet célja: tajékoztatis a vezetdi
dontésekrol, a munkatervi és egyéb aktualis feladatokrol, beszdmoltatds a feladatok
végrehajtdsardl, uj feladatok meghatarozasa, feleldsok kijelslésével és hataridok megadéasaval.

Az irodavezetOk sziikség szerint tartanak munkamegbeszéléseket, szakmai konzultaciékat.
b) Kiilso kapcsolati rend:

A kapesolati rend kialakitisa, miikodtetése, fenntartisa a polgirmester irdnyitasival a
Kabinet Iroda feladata, igy kiilon6sen a forumrendszerek miikddtetése:

e alakossagi forumok,

e aképvisel6i fogadoorak,

a tisztségviseldi fogaddorak,

a képviseldi fogaddordk szervezése,

a nemzetiségi Onkormanyzattal,

a didkdnkormanyzattal,

a civil szervetekkel, szervez6désekkel,

sajtoforumokkal, sajtdorganumokkal,

nemzetkdzi, kiillfoldi szervezetekkel valo kapcsolattartas, annak fejlesztése.

IV. fejezet
Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit az alapité
szerv biztositja.

a) A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsa:
A gazdilkodas médjanak megszervezésének mddja szerint: onalléan mikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

b) Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsa:

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezé szervezet, mely a Pénziigyi Iroda
Szémviteli Csoportjabol és az Innovécios €s Vérosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevodik
Ossze. A gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda irodavezetdje vezeti. A gazdaségi szervezet
feladatait az ligyrendje tartalmazza.

A Penziigyi Iroda elldtja a Polgirmesteri Hivatal és az 6nalléan miikddé koltségvetési
szervek:

1. Makéi Ovoda

2. Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény

3. Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Mlizeum

4. Makdi Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa
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5. Maké és Térsége Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Téarsuldsa
6. Onkormanyzati Tarsulas MAKO véaros és térsége szennyvizcsatorndzasanak és
szennyviztisztitasanak megvalositasara

pénziigyi - gazdasagi feladatait.

Az allamhéztartdsrol sz6l6 2011. CXCV. térvény, valamint a nemzetiségek jogair6l sz616 2011.
évi CLXXIX. térvény alapjan Maké Viros Onkormanyzata és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkorminyzat kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodds értelmében, valamint Maké
Varos Onkorminyzata és a Makéi Roma Nemzetiségi Onkorminyzat kozdtt 1étrejdtt
Egyiittmiikodési Megallapodas értelmében a Makéi Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi
Irod4dja a Makéi Roma Nemzetiségi Onkorminyzat és a Makéi Romin Nemzetiségi
Onkormaényzat pénziigyi feladatait ellatja.

c) Feladatmegosztas, felelosségvallalas rendje:

Az nalloan miikddd koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztds és a felelosségvillalis
rendjét kiilon Megallapodds (Ugyrendi megillapodds a Polgdrmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezet gazdilkoddsdval 6sszefiiggo feladataira) tartalmazza.

Az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorldsinak rendjére a kiilon Megallapodas (Ugyrendi
megallapodds a Polgdrmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezet gazdilkoddsaval
Osszefiigg6 feladataira), illetve kiilon Szabalyzat vonatkozik.

d) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrasai:

A Polgérmesteri Hivatal alapfeladatait szolgalo feltételekrdl az alapitd, fenntartd szerv, az
onkormdnyzat képviselo-testiilete gondoskodik.

A képviselO-testillet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Onkorményzat tulajdondban lévé
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

e) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

Ingatlanvagyon:

e Az onkormanyzat vagyoninak gazdilkodasi szabalyairél szl rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalatiaba adhatja.

o A vagyon kezelésére, haszndlatira, hasznositisara, értékesitésére az onkormanyzat
kiilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

e A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsiara a
vagyonrendelet szabdlyai iranyadodk.

A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell gazddlkodni.
Ingdévagyon:
e A konyvviteli nyilvantartisban, valamint az éves vagyonleltirban szereplé ingd

vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg a koltségvetési
szervet.
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e Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasiara az Onkorméanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:
e normativ dllami hozzajarulas,
e helyi onkormanyzat koltségvetése (6nkormanyzati timogatas),
e atvett pénzeszkozok,
e sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

e Az oOnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magiba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkiilonitett koltségvetési elirdnyzatait.

e A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elGirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az  éllamhéztartdsi  torvényben, a  végrehajtdsara  kiadott
kormanyrendeletben foglaltak, az 6nkormdényzati torvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabélyzatokban, a fenntart, feliigyeleti szerv
dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznildsdra, a
koltségvetés végrehajtiasira, beszimoldsira vonatkozéan a Kkiilon szabilyzatok
rendelkezései irdnyadok (pénziigyi szabalyzatok).

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok az onkorményzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a képvisel6-testiiletnek a rendelet végrehajtisiahoz
kapcsol6dé hatarozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatisok elSirdnyzatdval a létszdm- és illetmény elfirinyzat
keretei kozott 6ndlléan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdélkod4sra a vonatkozoé kdzponti jogszabalyokban (Aht., Amr.), az
éves koltségvetési rendeletben, és a kiilon pénziigyi szabalyzatokban foglaltak irinyadoék.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

A szabalyozas jogi eszkozei:

A jogi szabdlyozas mellett a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢e, a bels6 szabalyzatok, munkakori
leirasok, eseti rendelkezések.

A Kkotelezettségvallalas, az utalvinyozds, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon megéllapodds hatdrozza meg, a kiilon szabalyzatok, illetve eseti

felhatalmazasok tartalmazzak.

f) Felelosségi szabalyok:
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Az allamhaztartdsi térvényben és az 4llamhaztartds mikodési rendjét szabalyozd
korméanyrendeletben meghatirozott a koltségvetés végrehajtasaval oOsszefiiggé alapvetd
felelosségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsdgok
gyakorlaséra az SZMSZ, a belsé szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban
foglaltak  vonatkoznak, ill. esetenként mnévre széléoan Kkiadott megbizasokban,
felhatalmazdsokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatk6rének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetojének felelossége:

Az Aht. szabalyozasa értelmében a koltségvetési szerv vezetOje felelés a kozfeladatok
jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamaéra jogszabalyban el6irt kitelezettségek teljesitéséért.

g) A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 354743.

h) A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgalé szamlaszam:
Raiffeisen Bank 12069000-01103144-00100007.

i) A Kkoltségvetési szerv Altalanos Forgalmi Adé alanyisiga: AFA korbe tartozé
adbalany.

) Ellendrzés rendje:
Az alabbiak alapjan belsé kontrollrendszert mikédtet, utélagosan végzett belsé ellendrzést
végez, valamint ellen6rzi munkgjat a képviseld-testiilet.

Bels6 Kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkezo fo célokat:

a) a koltségvetési szerv a milkddése €s gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszeriien,
valamint a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kételezettségeket és

c) megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszer(i
hasznélattol.

A belso kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, és a meghatarozott kovetelményekkel (gazdasigossag,
hatékonység és eredményesség),

b) az eszkozokkel és forrdsokkal val6é gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,
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c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan, €s

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizécidjara és Gsszehangoldsdra vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani itmutatok figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv bels6é kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést az aliabbiak
vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénziigyi kihatdsu dontések, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsiga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

A bels6 kontroll rendszer mikodését a Polgdrmesteri Hivatal belsé szabalyzataiban
megfogalmazott eldirasok betartasaval biztositja.

Az SZMSZ, a bels6é szabilyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérél, a
jogszabalyoknak megfelelé hatidlyban tartdsirol a jegyzo gondoskodik.

M a k6, 2016, cosvvivisvuvsmvaninwsaesns

Farkas Eva Erzsébet dr. Balint-Hankoczy Beatrix
polgiarmester jegyzo

Zaradék: i

Maké Véros Onkorményzat Képviseld-testilete 2016. .................... napjan keltezett,

..../2016. (.....) MOKT h. sz4dm@ normativ hatdrozataval jovdhagyta a Makéi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, amely 2016. marcius 1. napjaval 1ép hatalyba.

Makib; 2016, cun s s

dr. Balint-Hankéczy Beatrix
jegyzo
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