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Ugyintézé: dr. Nemes Adrienn Melléklet: Hatasvizsgalati lap, Rendelettervezet,
Tajékoztatasul fiiggelék

Maké Viros Onkorminyzat Képvisels-testiilete
Mako
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Maké Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete a Maké Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatirol szolé 13/2015. (V.28.) o6nkormanyzati rendeletét (a
tovabbiakban: SzMSz) 2015. mdjus 28. napjan fogadta el és léptette hatdlyba, majd médositasara két
alkalommal keriilt sor.

Ujabb médositasat az alabb részletezett indokok alapjan javaslom:

- A jegyz6 és az aljegyzéi tisztség egyidejii betdltetlensége, vagy tartds akadalyoztatasuk esetére —
legfeljebb hat hénap idétartamra - a jegyzot a Jegyz6i Iroda vezetdje helyettesiti, tekintettel arra, hogy a
Jogi Iroda feladatai — annak megsziinésével - a Jegyzé Iroda Jogi csoportjiba integralodtak, és a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak modositisaval ezen helyettesi feladatokat
a Jegyz6i Iroda vezetdje latja el. (49.§)

- Az SzMSz 9. melléklete tartalmazza Maké Varos Onkorméanyzata tevékenységeit, melyben
felsorolt kormanyzati funkcidkat a torzskonyvi nyilvantartisba valé beemelése végett aktualizalni
sziikséges a kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol
52016 68/2013. (XI1.29.) NGM rendeletben talalhat6 korményzati funkci6 kédoknak megfeleléen.

- A fent ismertetett modositdsok egy része érinti a Mako6i Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét is.
Tekintettel arra, hogy a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje az énkorményzat SZMSZ-ének fiiggelékét (2.
fuggelék) képezi, a modositdsok atvezetése, - figyelemmel a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz0lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontjdban foglaltakra - az alabbi hatarozati javaslat
elfogadasat kovetden onkormanyzati rendelet modositasa nélkiil torténik majd meg.

A konnyebb attekinthetdség érdekében az SZMSZ-ben és annak fiiggelékeiben javasolt valtozasok délt
bettivel keriiltek feltiintetésre.

A modositasok hatdlyba lépésének napjat a kihirdetését koveté napban javaslom meghatirozni azzal,

hogy a rendeletet, mint modosité rendeletet a hatélyba 1épését kdvetden hatalyon kiviil helyezziik,
tekintettel arra, hogy rendelkezései beépiilnek a médositandé rendeletbe.

HUNGARY 6900 MAKO, SZECHENYI TER 22. TEL: +36-62-511-800 FAX: +36-62-511-801 EMAIL: INFO@MAKOHU WWWMAKOHU



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A fentebb bemutatott szabalyozéasra és eldadott javaslataimra tekintettel, kérem a Képviselé-testiiletet,
hogy a rendelettervezetet targyalja meg, majd fogadja el az SzMSz mellékeltek szerinti modositasat,
majd fogadja el az alabbi hatarozati javaslatot,

HATAROZATI JAVASLAT

1. Mak6 Véros Onkorményzat Képviselo-testiilete a Mako6i Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét (2.
fiiggelék) az elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja.

2. A képviselo-testiilet felkéri a Jegyzét, hogy ennek megfeleléen Makd Varos Onkorményzat
Képvisel6-testiiletének  Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatardl szolo 13/2015. (V.28.)
onkormanyzati rendelet 2. figgelékén a véaltozasokat vezesse at.

Errél értesitést kap:

- Mako Varos Polgarmester

- Makoé Varos Jegyzdje

- Makéi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Iroda Jogi Csoport
- Irattar

M a k 6, 2016. november 18.

-

Farkas Eva Erzsébet
polgarmester
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1. melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol sz616 6nkormanyzati rendelet
modositisa tirgyu rendelettervezethez

ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
(a jogalkotdsrdl szol6 2010. évi CXXX. térvény 17. §-a alapjdn)

A tervezett jogszabdly varhaté kiovetkezményei, kiilonosen

I. tarsadalmi hatdsai: a tervezetnek tarsadalmi hatdsa nincs.

II. gazdasagi hatdsai: a tervezet gazdasigi hatdsa nincs.

IIIL. koltségvetési hatasai: a tervezetnek kéltségvetési hatasa nincs.

IV. kirnyezeti kivetkezményei: a tervezetnek kdrnyezeti hatdsa nincs.
V. egészségi kovetkezményei: a tervezetnek egészségi hatdsa nincs.

V1. adminisztrativ terheket befolydsolé hatdsai: a tervezetnek adminisztrativ terheket
befolyasol6 hatdsa nincs.

VIL. megalkotisdnak sziikségessége: aje gyz6 helyettesitési rendjének meghatirozisa, a
korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozasi rendjérsl
sz6l6 NGM rendeletnek torténd megfeleltetés.

VIIIL. a jogalkotds elmaradisidnak varhaté kovetkezményei: a helyi viszonyokkal valo
ellentétes szabalyozas fennallasa.

IX. alkalmazisahoz sziikséges személyi, szervezeti, tirgyi és pénziigyi feltételek:
rendelkezésre all.

Maké, 2016. november 18.



RENDELETTEREVEZT

Maké Viros Onkormanyzat Képviselg-testiiletének
....... /2016. (..........) onkormdnyzati rendelete
a Maké Viros Onkormanyzat Képviselg-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabilyzatirél szolo
13/2015. (V. 28.) énkorményzati rendelet médositasarél

Maké Véaros Onkormanyzat Képviselé-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatéarozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban
meghatérozott feladatkorében eljarva a kévetkezoket rendeli el:

1. §

A Maké Viros Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatarél szolo
13/2015. (V. 28.) 6nkorményzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 49. §-a helyébe a kiovetkezé
rendelkezés lép:

»49. § A jegyz0i és az aljegyz0i tisztség egyidejli betdltetlensége, vagy tartés akadélyoztatasuk esetére —
legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyzt a Jegyz6i Iroda vezetdje helyettesiti.”

2. 8§
Az SZMSZ 9. melléklete helyébe ezen rendelet 1. melléklete lép.

3.8

Ezen rendelet a kihirdetését kovetd napon hatélyba, és a hatalyba lépését kovetd napon hatalyat veszti.

Farkas Eva Erzsébet s. k. dr. Bilint — Hankéczy Beatrix s. k.
polgirmester jegyzo



1. melléklet a ...../2016. (........ ) 6nkormadnyzati rendelethez

9. melléklet Maké Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 13/2015. (V. .28.) 6nkormanyzati rendeletéhez

Maké Viros Onkorményzata tevékenységei

Alaptevékenységi besorolds:
Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkorméanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

Kormanyzati funkciok:

Kor. funk. Megnevezés

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas

013320 Koztemetd- fenntartas és miikodtetés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkoddsi, iizemeltetési, egyéb
szolgdltatdasok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgdltatdsok

016030 Allampolgdrsdgi igyek

016080 Kiemelt dllami és énkormdnyzati rendezvények

031030 Kéztertilet rendjének fenntartisa

041110 Altaldnos gazdasdgi és kereskedelmi tigyek igazgatdsa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

041236 Orszégos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

042120 Mezdgazdasdgi tamogatdsok

042130 Novénytermesziés, dllattenyésztés és kapesolddo szolgdltatasok

042150 Mezdbgazdasdgi ontdzdrendszer épitése, fenntartdsa, iizemeltetése

045120 Ut, aut6palya épitése

045140 Vaérosi és elévarosi kozuti személyszallitas

045160 Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak {izemeltetése, fenntartdsa

045170 Parkold, gardzs iizemeltetése, fenntartdsa

046020 Vezetékes miisorelosztas, varosi és kabeltelevizids rendszerek

047320 Turizmusfejlesztési tAmogatdsok és tevékenységek

047410 Ar- és belvizvédelemmel Osszefliggd tevékenységek

052020 Szennyviz gyiijtése, tisztitdsa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, iizemeltetése

053010 Kornyezetszennyezés csékkentésének igazgatdsa

056010 Komplex kérnyezetvédelmi programok tdmogatdsa

061030 Lakdshoz jutdst segitG tdmogatdsok

063080 Vizellatdssal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartdsa, tizemeltetése

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072311 Fogorvosi alapellatas

081041 Versenysport- €s utdnpdtlas-nevelési tevékenység és tdmogatdsa



081042 Fogyatékossdggal él6k versenysport tevékenysége és tdmogatdsa

081045 Szabadid8sport- (rekredci6s sport-) tevékenység és tamogatisa

081061 Szabadid&s park, fiird6 és strandszolgéltatas

081071 Udiilsi széllashely-szolgéltatas és étkeztetés

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve szinhiz)

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvdnyossdg mitkidtetése és megdvdsa

082091 Kozmiivelddés-kozosségi és tdrsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés- hagyomdnyos kizdsségi kulturdlis értékek gondozdsa

082093 KozmiivelGdés - egész életre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek

082094 Kozmiivelddés - kulturdlis alapu gazdasdgfejlesziés

083050 Televizid-miisor szolgdltatdsa és tdmogatdsa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és tAmogatasa

084031 Civil szervezetek miikodési tamogatdsa

084032 Civil szervezetek programtdmogatdsa

084040 Egyhdzak kozosségi, hitéleti tevékenységének tdmogatdsa

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidéjat segitd struktura, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miikddtetése

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiikodés

086010 Hatdron tuli magyarok egyéb tamogatdsai

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, milkddtetése

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmilkodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidos szolgdltatds

094260 Hallgatdi és oktatdi dsztondijak és egyéb juttatdasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

102050 Az iddskoruak tarsadalmi integracidjat célzd programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatisa

104030 Gyermekek napkézbeni ellatésa

104037 Intézményen kiviili gyermekétkezés

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javito programok

106010 Lakoéingatlan szocidlis céli bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

107053 Jelzérendszeres hazi segitségny(jtas

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni elldtdsok, tdmogatdsok

107080 Esélyegyenldség elbsegitését célzo tevékenységek és programok

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR ’08 besorolis szerint

TEAOR tipusa TEAOR Megnevezés

{6 tevékenység 8411 Altalénos kozigazgatas

egyeb tevékenység 3600 Viztermelés, -kezelés, - ellatas

egyéb tevékenység 3700 Szennyviz gyljtése, kezelése

egyéb tevékenység 3811 Nem veszélyes hulladék gytijtése

egy€b tevékenység 3821 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
egyeéb tevékenység 4211 Ut, autépélya épitése

egyéb tevékenység 3221 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

egyeb tevékenység 6020 Televiziomisor dsszeallitasa, szolgéltatasa

egyeb tevékenység 6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa,iizemeltetése
egyeb tevékenység 8413 Uzleti élet szabélyozésa, hatékonysaganak 6sztonzése
egyéb tevékenység 8421 Kiilugyek



egyéb tevékenység
egyeb tevékenység
egyéb tevékenyseég
egyeb tevékenység
egyeb tevékenység
egyéb tevékenység
egyéb tevékenység
egyeb tevékenység
egyéb tevékenység
egyeb tevékenység
egyeb tevékenység
egyéb tevékenység
egyeb tevékenység

8424
8425
8560
8621
8623
8891
8899
9003
9004
9311
9312
9329
9603

Ko6zbiztonsag, kézrend

Thzvédelem

Oktatést kiegészit6 tevékenység

Altalanos jardbeteg-ellatas

Fogorvosi jarObeteg-ellatas

Gyermekek napk&zbeni ellatisa

M.n.s. egy€b szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
Alkotémiivészet

Miivészeti 1étesitmények miikddtetése
Sportlétesitmény muikddtetése

Sportegyesiileti tevékenység

M.n.s. egyéb szérakoztatds, szabadidés tevékenység
Temetkezés, temetkezést kiegészitd szolgaltatas



TAJEKOZTATASUL A 13/2015. (V.28.) 6nkorm4nyzati rendelethez
2. fiiggelék
Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje
2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.1.A Polgirmesteri Hivatal jogallasa és elnevezése

2.1.1.1 A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Makoi Polgdrmesteri Hivatal

2.1.1.2. A Polgarmesteri Hivatal nevének hivatalos roviditése: Polgarmesteri Hivatal

2.1.1.3. A Polgérmesteri Hivatal székhelye: 6900 Makd, Széchenyi tér 22.

2.1.1.4. A Polgarmesteri Hivatal telephelye: 6900 Maké, Széchenyi tér 13-15.

2.1.1.5. A Polgarmesteri Hivatal alapit6, irdnyit6 szerve: Maké Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete.

2.1.1.6. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodo koltségvetési
szerv.

2.1.2.Polgarmesteri Hivatal illetékessége

2.1.2.1. Altaldnos kozigazgatisi tevékenysége korében: helyi. A Polgdrmesteri Hivatal 4ltalanos kozigazgatasi
tevékenysége illetékességi teriilete — amennyiben kiilon jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - Maké varos
kozigazgatasi teriilete.

2.1.2.2. Kiemelt kozigazgatasi tevékenysége korében — kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint - kijrzeti.

2.1.3.A Polgarmesteri Hivatal feladata

2.1.3.1. A Polgarmesteri Hivatal alapfeladata:

Maké Vérosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének és szerveinek miikédésével, valamint az 4llamigazgatasi iigyek
dontésre valo elSkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Feladatait a képviselS-testiilet
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasiban a polgirmester hatirozza meg a jegyzd
javaslatainak figyelembevételével.

2.1.3.2. A Polgarmesteri Hivatal elldtja az 6nkormanyzat képviselo-testiilete, bizottsdgai, a polgarmester és a jegyzd
feladat- és hataskore gyakorlasdhoz sziikséges ligyek, dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.1.3.3. A Polgarmesteri Hivatal kiilon jogszabalyban meghatérozott kirzeti igazgatasi feladatként ellatja:

2.1.3.3.1. az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl sz6l6 térvényben meghatarozott kiemelt épitésiigyi hatdsagi
feladatokat.

2.2.A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETOIL, JOGALLASUK ES HATASKORUK

2.2.1.A polgarmester

2.2.1.1. A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester irdnyitja a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati
jogkorében. A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri
Hivatal kézremikddésével latja el.

2.2.1.2. A polgarmester

2.2.1.2.1. a képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat hataskOrében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt, a kozos
dnkormanyzati hivatalt;

2.2.1.2.2. a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak, a kézds énkormanyzati



hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;
22.1.2.3. dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt allamigazgatési iigyekben, hatésagi hataskorokben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal, a kéz6s Snkormanyzati
hivatal tigyintézojére;

2.2.1.2.4. a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadési rendjének meghatarozésara;

2.2.1.2.5. a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

2.2.1.2.6. gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében;

2.2.12.7. gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az &nkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében;

2.2.1.2.8. rendszeresen vezetSi megbeszéléseket tart az idBszerii, énkormanyzati miikédéshez kapcsolédé feladatok
meghatarozaséara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése céljabol,

2.2.1.2.9. szikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal &sszapparatusi értekezletet tart, melyen a jegyzbvel kézosen
értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét, és meghatarozza az elkdvetkezendd idészak feladatait,

2.2.1.2.10. tjékoztatja a képvisel6-testiiletet a lejart hatdridejti hatdrozatok végrehajtasardl.

2.2.2.Az alpolgirmester

2.2.2.1. Az alpolgdrmester a polgarmester iranyitisaval latja el a feladatait.
2.2.2.2. Az alpolgarmester igényelheti a feladatkér szerinti iroda kdzremiikddését az 6nkorményzati iigyek elékészitése

és végrehajtasa soran.

2.2.3.A jegyzé

2.2.3.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti.

2.2.32. A jegyzd

2.23.2.1. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdz6s énkorméanyzati hivatal kéztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében; az irodavezetdk
kozremiikddésevel elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldinek mindsitését, javaslatot tesz jutalmazésra,
elismerd cim és kitiintetés adomanyozasara,

2.2.3.2.2. a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

2.2.3.2.3. kiadja a feladat- €s hatdskorébe tartozo bels6 szabalyzatokat a vonatkozd jogszabalyi elirasok alapjan,
2.2.3.2.4. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés éltal
meghatarozott keretek kozott,

2.2.3.2.5. meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, valamint azok elhelyezését az ellatott
feladatok és a létszam figyelembevételével,

2.2.3.2.6. évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

2.2.3.2.7. irodavezet6i értekezleteken meghatarozza a szervezeti egységek aktualis feladatait, ellendrzi a végrehajtast,
2.2.3.2.8. biztositja a lakossdg tdjékoztatdsat a Polgarmesteri Hivatal aktualis, az allampolgéarok széles kérét érintd
feladatairol;

2.23.2.8. dont a jogszabély altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben; déntésre elokésziti a polgarmester
hataskorébe tartoz6 allamigazgatési tigyeket; dont azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t; dont a
hataskorébe utalt 5Snkormanyzati és Snkormanyzati hatosagi ligyekben;

2.2.3.2.9. gondoskodik az énkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl; tandcskozasi joggal vesz részt a
képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsdganak iilésén;

2.2.3.2.10. jelzi a képviselS-testiiletnek, a képviselG-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a déntésiik, mikodésiik

jogszabalysért.

2.2.4.Az aljegyz6

A Polgarmesteri Hivatalban egy f6 aljegyzé segiti a jegyzét munkajdban, a jegyzd altal meghatarozott
munkamegosztidsnak megfelelen.

2.2.5.Helyettesitési rend



A jegyz0 és az aljegyz6 egyidejii tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a jegyzdt a Jegyz6i Iroda vezetdje helyettesiti.

2.2.6.Az iroda- és csoportvezetdk

2.2.6.1. Az iroda- és csoportvezetdk (a tovabbiakban: vezet6k) a polgirmester és a jegyzd iranymutatasai alapjén
vezetik az irdnyitasuk ala rendelt szervezeti egységeket.

2.2.6.2. A vezetSk kotelesek egyiittmiikédni a feladatok elldtdsaban.

2.2.6.3. A vezetd

2.2.6.3.1. felel0s a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerli mitkodéséért,

2.2.6.3.2. koteles az iroddk kozotti hatékony egyiittmiikodést és az iroddkon beliili szervezeti egységek kozotti
informacidaramlast biztositani,

2.2.6.3.3. rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén kozvetleniil a polgdrmesternek,
esetenként a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak,

2.2.6.3.4. elkésziti és karbantartja az iroda dolgoz6inak munkakéri leirdsat, meghatérozza a helyettesités rendjét,
2.2.6.3.5. javaslatot tesz a dolgozok képzésére, tovabbképzésére,

2.2.6.3.6. kitlizi és értékeli az éves teljesitménykdvetelményt,

2.2.6.3.7. kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett csoportvezetdi, iigyintézoi 4llashelyek betdltését, javaslattal &l a
szakmai és egyeb feltételek meghatarozasara,

2.2.6.3.8. feladatkdrében koteles az allampolgarok tajékoztatdsara,

2.2.6.3.9. részt vesz a képvisel6-testiilet tilésein, valamint a bizottsdgok iilésein.

2.3.A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE

2.3.1.A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozdédasa

2.3.1.1. A Polgarmesteri Hivatal a képvisel6-testiilet szerveként egységes hivatalként miikodik.

2.3.1.2. A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti tagozddésat a képviseld-testiilet hatdrozza meg.

2.3.1.3. A Polgdrmesteri Hivatal szervezete a polgarmester és a jegyz6 4ltal kozvetleniil iranyitott irod4kra és kdzvetlen
iranyitast csoportokra tagozodik.

2.3.1.4. A Polgarmesteri Hivatal belso tagozodasa:

1.) Kabinet Iroda
2.) JegyzoiIroda
a) Jogi Csoport
b) Hatdsagi Csoport
c) Személyzeti és adminisztraciés Csoport
3.) Pénziigyi Iroda
a.) Szamviteli Csoport
b.) Adodcsoport
4.) Innovécios és Varosfejlesztési Iroda
a) Vagyoncsoport
b) Miiszaki Csoport
5.) Belso Ellendrzés

2.3.2.A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

2.3.2.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendjét, valamint az iigyfélfogadasi rendjét a képvisel-testiilet hatdrozza meg.
Az elbterjesztést a jegyz0 javaslatara a polgarmester nyijtja be.

2.3.2.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek kotelessége a lakossag ligyeinek térvényes, eredményes és hatékony
intézése, az ligyfelek tijékoztatasa az liggyel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségeikrdl.

2.3.2.3. A Polgirmesteri Hivatal 6900 Mako, Széchenyi tér 22. szam alatti székhelyének (tovabbiakban: székhely) heti
munkaideje 40 6ra. A munkaidé megszakitisival a koztisztvisel6 szdmara a munkaid6n beliil naponta 30 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.



2.3.2.3.1. A Polgarmesteri Hivatal székhelyének heti munkaideje:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda 7.30-17.30
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-12.00

2.3.2.4. A Polgarmesteri Hivatal Mako, Széchenyi tér 13-15. szdm alatti telephelye (tovabbiakban: telephely) majus 1.
és szeptember 30. kozotti turisztikai szezon ideje alatt idény jelleggel, folyamatos munkarenddel,munkaidd keret
alkalmazasaval miikodik.

2.3.3.A Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasi rendje

2.3.3.1. A Polgarmesteri Hivatal székhelyén a hivatali munkaidén beliil tigyfélfogadast tart. A Polgdrmesteri Hivatal
altalanos tigyfélfogadas rendje a székhelyén az alabbi:

HétH 8.00-12.00
Szerda 8.00 - 12.00, 13.00- 17.30
Péntek 8.00-12.00

2.3.3.2. A Polgarmesteri Hivatal telephelyének tigyfélfogadasi rendje a 2.3.3.2.1. és a 2.3.3.2.2. pontok szerint keriil
megallapitasra.
2.3.3.2.1. Oktdber 1. és aprilis 30. kozotti idészak vonatkozasaban:

Heétfo 9.00 - 18.00
Kedd 9.00 - 18.00
Szerda 9.00 - 18.00
Csiitorték 9.00 - 18.00
Péntek 9.00 - 18.00
Szombat 9.00 - 13.00

2.3.3.2.2. Mé4jus 1. és szeptember 30. kdzotti idészak vonatkozasaban:

Hétfo 9.00 -20.00
Kedd 9.00 - 20.00
Szerda 9.00 - 20.00
Csiitortok 9.00 - 20.00
Péntek 9.00 - 20.00
Szombat 9.00 - 12.00, 14.00 —20.00
Vasarnap 9.00 - 12.00, 14.00 —20.00

2.4.A KOZTISZTVISELOKRE VONATKOZO SZABALYOK

2.4.1.Vezeto beosztast munkakorok

2.4.1.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetésére irodavezet$ és csoportvezetd elnevezéssel adhat6d
vezetdi megbizas.



2.4.1.2. A képviselo-testiilet a polgarmester tevékenységével kdzvetleniil kapesolodé feladatok ell4tasara a képviseld-
testiilet egy darab Onkormanyzati tandcsad6i munkakort hozhat létre a kdzszolglati tisztviselsk jogéllasardl szolé
torvény alapjan.

2.4.1.3. Az 6nkorményzati tanacsadé kinevezésére, tevékenységére és kozszolgalati jogviszonyéra a kozszolgalati
tisztviselokrdl szol6 térvényben foglaltak irdnyadok.

2.4.2.Cimadomanyozas

2.4.2.1. A jegyz6 altal adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, szakmai fotandcsadéi cimek szama a Polgarmesteri Hivatal
mindenkori felséfoku végzettségii koztisztviselbi létszamanak 10 %-a.

24.22. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakork felsorolasit ezen Ugyrend 1. melléklete
tartalmazza.

2.42.3. A Polgirmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloknek adhaté juttatisokra és idegennyelv-tudasi
potlékra vonatkozd szabalyokat a Kézszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

1. melléklet Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

A vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jaré munkakorsk

1.1. jegyzo,

1.2. aljegyzd,

1.3. irodavezetOk €s csoportvezetdk,

1.4. kdzbeszerzési eljarasban az el6készité munkacsoportban kézremikodd koztisztviselSk,

1.5. az 6nkormanyzat és az Snkormdanyzati hivatal gazdalkodéséanak lefolytatésa soran kotelezettségvéllaldsra jogosultak
koztisztviselbk,

1.6. beruhazasi és felujitdsi feladatok lebonyolitisa soran kotelezettségvallalasra, valamint ellendrzésre jogosult
koztisztviseldk,

1.7. bels6 ellendrok,

1.8. a Miiszaki Csoport koztisztviseldi,

1.9. a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgéltatds 4ltalanos szabalyairdl sz616 torvényben meghatarozott kizigazgatasi
hatosagi tigyben dontésre jogosult kbztisztvisel 5k.



