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Eloterjesztés

Ikt.sz: 1/1394-1/2016/1. Targy: A Makéi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mddositasa

Ugyintézé: Koczkané dr. Szabd Gabriella
Melléklet: Modosito szabalyzattervezet

Maké Viros Onkormanyzat Képviselg-testiilete
Mako
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.)
67. § d) pontja alapjan a polgérmester a jegyz0 javaslatara elbterjesztést nyajt be a képvisels-
testilletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodédsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az Allami Szémvevészék LA helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodéasa szabdalyszertiségének
ellendrzése - Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat” és A helyi nemzetiségi Onkormaényzatok
gazdalkodasa szabalyszerliségének ellendrzése - Makdi Romén Nemzetiségi Onkorméanyzat” targgyal
ellendrzést folytatott le a nemzetiségi dnkormanyzatok tekintetében. Az altala tett megallapitdsok kozott
szerepelt, - mindkét nemzetiségi Onkorményzat esetében — hogy a Makdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SzMSz) kiegészitése sziikséges a nevesitett
munkakdérokkel, tovdbba szabalyozni sziikkséges a nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskoréket, a hatdskérok gyakorlasianak modjat, az ezekhez kapcsol6dd feleldsségi szabalyokat,
valamint a helyettesités rendjét.

Tovabba modositani sziikséges a szabalyzatot arra tekintettel is, hogy a koézeljovében vérhatdan
megndvekedd turisztikai feladatok (példaul: Fiirdé fejlesztés, a Maros part fejlesztése) hatékony ell4tésa
érdekében indokolt kialakitani egy 6néllé irodat, Varosmarketing Iroda elnevezéssel, a Makd, Széchenyi
tér 13-15. szam alatti ingatlanban. Az iroda részére kijeldlt feladatok koziil kiemelten fontos a varos
marketingarculatanak kialakitdsa, fejlesztése, a turisztikai feladatok hatékony ellatasa, valamint a helyi
vallalkozokkal torténd kapcsolattartas és koordinacié megvaldsitasa.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy az eléterjesztésben foglaltakat vitassa meg és a hatarozati
javaslatot fogadja el.
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HATAROZATI JAVASLAT

. Maké Véros Onkorményzat Képviseld-testilete az 56/2016. (I.10.) MOKT h. szamu
hatrozatéval elfogadott, 188/2016. (V.31.) MOKT h. szamu hatérozataval modositott Makéi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak modositiasat a melléklet
szerinti tartalommal jovahagyja, mely 2017. januar 1. napjan lép hatdlyba. A médositassal
nem €rintett részek véltozatlanul hatdlyban maradnak.

2. Maké Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat modositasanak aldirasira, valamint az egységes szerkezeti Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitésére és aldirasara.

3. Maké Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete a polgarmesteren keresztiil utasitja a jegyzot,
hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositédsa kapcsan bekovetkezett valtozasokat a
Hivatal belso szabélyzataiban vezesse at.

Felelos: polgarmester, jegyzo
Hatirid6: 2017. januér 1.

Errol értesitést kap:

- Mak¢é Varos polgarmestere

- Mak¢é Varos jegyzoje

- Makéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei
- Irattar

M ak o6,2016. december 8. %
.

Farkas Eva Erzsébet
polgarmester
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1. melléklet

A Makdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Médosité
Okirata

Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testillete az 56/2016. (I1.10.) MOKT h. szamu
hatdrozattal jovahagyott, 188/2016. (V.31.) MOKT. h. szdmu hatérozatdval modositott,
egységes szerkezetbe foglalt Makoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint modositja:

1. A Szabalyzat A hivatal szervezeti egységeinek feladatkore 1. Kabinet Iroda
feladatainak lefrasat tartalmazo szovegrész helyébe jelen modosité okirat 1.
mellékletében foglaltak 1épnek.

2. A Szabalyzat hivatali szervezeti egységeinek szdmozdsa automatikusan eggyel
novekvd szdmozast kap.

3. A Szabalyzat I1I. fejezet 4. pontja az alibbi bekezdéssel egésziil ki:
A szervezeti €s mikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakérhoz tartozo
feladat- €s hataskorket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolodd

feleldsségi szabalyokat, valamint a helyettesités rendjét a Makoi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban hivatkozott munkakori leirdsok tartalmazzak.”.

4. A Szabélyzat mellékletét képez szervezeti abra kiegésziil a ,,Varosmarketing Iroda”
szervezeti egyseéggel.

5. A Szabélyzat kiegésziil jelen modosito okirat 2. mellékletét képez6 ,,2. melléklet -tel.
6. A Szabdlyzat jelen mddositassal nem érintett részei valtozatlanul hatdlyban maradnak.

Mako, 2016. december ....

Farkas Eva Erzsébet dr. Balint-Hankoczy Beatrix
polgarmester jegyzo

Zaradék:

Maké Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2016. .................... napjan keltezett,

..../2016. (.....) MOKT h. szému normativ hatérozatdval jévéhagyta a Makéi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak modositasat, amely 2017. januér 1. napjaval
1ép hatalyba.

M ak 6,2016. december .....
dr. Balint-Hankoéczy Beatrix

jegyzo



1. melléklet
A hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Kabinet Iroda

A Kabinet Iroda €lén az irodavezet6 all, aki 6sszefogja, koordinélja a titkarsagi és a referensi
feladatokat.

A Titkarsag a polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyzé titkarsagi feladatait 14tja el. A
referensek valtozatos feladatokat latnak el. Ide tartoznak a kulturalis és miivészeti tigyek, a civil
szféraval valo kapcsolattartas, a varospolitikai feladatok, a kiilkapcsolati feladatok, a média,
sajto és varosmarketing ligyek.

a) Titkarsag

Feladatkor:

A polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyz6 munkéjanak segitése, titkarsagi

feladatainak ellatasa.

e A vilasztott tisztségvisel6k programjainak szervezése, nyilvantartdsa, koordinélésa,
programokon valo részvétel.

o Az adminisztracios, ligyviteli, leir6 feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése és
egyéb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

e A polgarmester, alpolgarmester programjanak, ligyfélfogadasanak és fogaddodrainak
szervezese.

o Nyilvantartas vezetése a programokrol, rendezvényekrol.

o Rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

o KépviselO-testiilet iilései alkalmaval ligyelet tartasa.

e Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése.

o Folyamatos kapcsolattartds és koordinélds a képviseldkkel és a bizottsagokkal, az
intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri
Hivatal kapcsolatban all.

e A Polgarmesteri Hivatal irodaival valo folyamatos kapcsolattartds, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése és lebonyolitasa.

o Tanacsnokok munkdjanak kozvetlen segitése.

e Mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertdl,

a jegyz0tol, és a Kabinet Iroda vezet6jétol.

b) Referensek

Altaldnos feladatok:

e A Kabinet Iroda munkdjaval kapcsolatos adminisztracids, ligyviteli, leird feladatok
(postabontas, iktatds, levelezés, egyéb nyilvantartasi tevékenység, telefonok kezelése)
ellatasa.

e A Polgarmesteri Hivatal irod4ival valo folyamatos kapcsolattartas.

o Testiileti, bizottsagi iiléseken vald részvétel.

o Folyamatos kapcsolattartds a Képvisel§-testiilet bizottsagaival, az intézményekkel,
illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a Polgadrmesteri Hivatal
kapcsolatban all.



A szakterilileteknek megfelelden palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében valo
kdzremiikodés.

A munkakorhoz kapcsolddoan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése.

A munkakérhoz kapesolodo koltségkeret tervezésének elésegitése.

Rendeletalkotés €s hatdrozathozatal soran — az iroda hataskorébe tartozé targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

Ellatja a Civil kapcsolatok, valamint a Kozbiztonsdgi tanacsnok adminisztrativ és
ligyviteli feladatait.

Ellatja az 6nkorményzat ifjusagi feladatainak koordinalasat, segiti a varosban miik6do
ifjusdgi, diakszervezetek, ifjusaggal foglalkozé szervek, civil szervezetek
tevékenységét.

Ko6zremtkodik az onkorményzat polgarkapcsolati és kommunikéacids kapcsolatok
egyes forméinak mikodtetésében: lakossagi férumok, varosrészi, valasztokeriileti
féorumok, képvisel6i fogaddora, televizids fogadddra, nemzetkdzi talalkozok.

Szervezi és koordinalja a Varoshaza protokoll-rendezvényeinek elékészitését és
lebonyolitasat.

Kiilkapcsolati iigyekben:

L

Testvérvarosokkal valé egyiittmikodés elGsegitése és a nemzetkdzi kapcsolatok
apolasa.

Magyar, illetve kiilfoldi varosokkal vald egylittmiik6dés elékészitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozéasaval kapcsolatos tigyintézés.

Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése.

Belfoldi és a kiilf6ldi testvérvarosokkal egyiittmiikkddve csere utak szervezése,
Iebonyolitasa.

Testvérvarosok idelatogatd delegacidinak szamara program szervezése.

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesit6k devizaalloméany juttatisainak adminisztracids
feladatainak ellatasa.

Tolmacsolasi feladatok ellatdsanak megszervezése.

Feladata a kilfoldi vendégek tdjékoztatdsa, magyar és idegen nyelvil kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a nemzetkozi kapesolatainak felvételérdl,
fenntartasardl, a Megallapodasban foglaltak megvaldsitasardl, a kilfoldi delegaciok
programjainak megszervezesérol.

Kozremilikodik az 6nkorményzat, a tisztségviselok hivatalon beliili, belfoldi és kiilfsldi
kapcsolatrendjének mikodtetésében.

A Kkiilsé kapcsolati rend keretében miukodteti az 6nkorméanyzat férumrendszerét,
el6késziti, megszervezi, lebonyolitja a lakossagi forumokat. A férumon elhangzott
kozérdek kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az tigyek intézésérdl,
a feladatok megvaldsitasarol.

Média, sajto iigyekben:

o

Kapcsolattartds az irott és elektronikus sajto képvisel8ivel.

Sajtotajekoztatok és médiacsemények szervezése.

Napi sajtészemle elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a véros képviseloivel, lakossagi forumaik
szervezéseben vald részvétel, szordlapok elkészitése, sajto értesitése.

Hirdetések megjelentetése.



e A feladatkort érinté anyagok véleményezése.

o Viarosstratégiai kérdésekben valé dontéshozatal eldkészitése, segitése.

o Tervezi, figyeli és elemzi a Képviselo-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és az
orszagos sajtoban.

e Szervezi a médiakapcsolatokat, sajtotdjékoztatokat, részt vesz a "Makoéi Hirek"
szerkesztésében.

e Szervezi a polgarmester fogaddorait, tajékoztatja arrdl a varos lakossagat.

e A viérosi honlap (mako.hu) iizemeltetése.

o Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése.

o Kialakitja és miikodteti az onkormanyzat, a tisztségviselék informécids rendszerét,
biztositja az Onkorméanyzat, a hivatal nyilvanossagat, a kozérdek(i adatokhoz vald
hozzaférést.

Kulturdlis, miivészeti iigyekben:

o Kulturélis hagyomanyok apolasa, kapcsolattartds népmivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése.

o Kapcsolattartas képzémiivészekkel és mas mivészeti ag képviseldivel.

o Zsiiri szervezése, killitasok latogatasa.

e Helyi kulturalis, miivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek milkodésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik valo kapcsolattartés.

¢ Az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé miivészeti alkotasok gondozasa.

o Kozrem(kodés miivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, 4thelyezésében,
lebontéasérdl sz616 dontés eldkészitésében.

e Kozremiikddés konyvkiadasban.

o Kozmivelodési, miivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének
elosegitése.

o Kozmiivelodési pénzeszkdzok felhaszndlasanak végrehajtisa (palyazat, képviseld-
testiileti dontés alapjan).

o Muzeilis értékek védelmével kapcesolatos feladatok ellatésa.

e Virosi mivel8dési, kulturdlis intézmények rendezvényeinek latogatdsa, az
intézményekkel vald folyamatos kapcsolattartas, egyiittm{kddés.

o Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

o Miivészeti, kbzmiivelddési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasaban.

o Kapcsolatot tart a varosi koznevelési intézményekkel a didkokat érintd varosi
rendezvények és sportesemények kapcsan.

o Kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel, didksportkérokkel, a varosban miikodé
sportlétesitmények lizemeltetdivel.

o Segiti a sport szakszOvetségek tevékenységét, részt vesz a szabadidds és didksport
rendezvények szervezésében.

Virospolitikai iigyekben:
o Kapcsolattartas az 6nkormanyzati szovetségekkel.

e Folyamatos kapcsolattartds a varostizemelteté szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egysegekkel.



e Folyamatos kapcsolattartas €s koordinalds a véaros képviselSivel, lakossagi forumaik
szervezésében valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajtod értesitése.

o A feladatkort érint$ anyagok véleményezése.

e Varosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal eldkészitése, segitése.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati intézmények mikodését,
egyiittmiikodik a gazdasagi tarsasdgokkal.

2. Varosmarketing Iroda

A Viérosmarketing Iroda élén az irodavezeté 4ll. Osszefogja, koordinilja a marketing
munkatarsak, valamint a ,,Tourinform Iroda” feladatait.

Feladata PR, marketing tigyekben:

o Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Maké Véaros Onkorményzata PR feladatait.

e Kialakitott sajtészobdjaval helyet biztosit a média és sajtoeseményeknek.

o Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

o Kapcsolattartds a nemzetiségi énkorményzatok képviseldivel.

o Segiti, koordinalja a kiilonb6zé felekezett egyhazak munkajat.

e Rendszeres kapcsolatot tart az egyhazak vezetdivel.

e Hozzajarul az esélyegyenldség érvényesitéséhez, az egyenld banasméd biztositasahoz.

o Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenléségi hidnyossagokat, illetve
segitséget nyujt az ezekre megfeleld megoldasok kidolgozasaban.

o Képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkrimindciomentes és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultira kialakitasat.

o Kozremiikddik a telepiilési, a helyi és a didkénkormdanyzat, a polgarmesterek és a
nemzetiségi elndk kapcsolatanak kialakitasaban, az informacié4ramlés biztositasaban.

e Kapcsolatot tart az oktatdsi intézmények didkénkorméanyzatot segité pedagégusaival,

didkképviseldivel.

e Szervezi és koordinélja az 6nkorményzat kiemelt rendezvényeinek lebonyolitasat.

o Ellatja az Onkorméanyzat arculatinak kialakitasval kapcsolatos feladatokat

e Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi vallalkozokkal és turisztikai szolgéaltatokkal.

e A varosmarketing feladatok hatékony ellatisa érdekében egyiittmiikédik a helyi
vallalkozdkkal, ezen cél érdekében rendezvényeket szervez.

e A helyi vallalkozokat érinté dnkormanyzati dontések kdzvetitése és koordinalasa.

o Turisztikai tdj¢koztatds az aktualitdsokrél (programok plakatok vendégekhez vald
eljuttatasa hirlevél és nyomtatott plakatok formajéban).

e A makdi vallalkozasok szdmadra kialakitott helyiszaki.hu honlap fejlesztdi és a leendd
partnerek kozotti kapesolattartds segitése.

e Elkésziti a varosmarketing tervet polgarmesteri jovdhagyasra és végrehajtja az abban
meghatarozott feladatokat.

e Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskorébe tartozo varosmarketing kiadvanyokat.

e Folyamatosan informéciét gylijt a varosmarketing tevékenység ellatasdhoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tajékoztatast nynjt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplék részére.



Turisztikai feladatok:

o Informacidadas
Az iroda alapvetd turisztikai feladata a belfoldi és kiilfoldi turistak, valamint a
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és atfogo tajékoztatasa a telepiilési,
térségi, regionalis és orszagos turisztikai kinalatrél (latnivalokrdl, turisztikai
szolgaltatokrdl, programgazddkrdl, szolgaltatasokrol, programokrél), a
mukddési teriilet megismertetése, j6 hirének erdsitése.

o A turisztikai kereslet és kinalat kozvetitése
Az iroda napi munkdja sordn folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miikddési
teriiletén taladlhaté turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonbdzd
szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Kozvetleniil értesiil a turistak
mindségi elvarasairdl, a keresett, esetleg hianyolt szolgaltatasokrol. Informaciot
ad a turisztikai stratégidk kidolgozasahoz.

° Adatgyjtés, adatszolgaltatas és adatfrissités (NETA)
Az informacidadas mellett a Tourinform iroda legfontosabb feladata a miikédési
teriiletét érintd turisztikai adatok egész évben, folyamatosan térténd gytijtése,
illetve adatszolgaltatas, adatfrissités a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA).

o Kiadvanyterjesztés
Az iroda feladata a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt nemzeti és regionélis
kiadvanyainak, kisrégiok, valamint az iroda miikodési teriiletén kiadott, tovabba
az iroda sajat kiadvanyainak a bemutatdsa és 4tadésa az érdekl6ddknek, hogy
minél szélesebb képet kaphassanak az adott desztinacié kinalatardl.

o Egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

° Mak¢ kéartya készitése.

° Maros Kalandpart csoportos foglaldsainak igyintézése.

° Erzsébet program nyugdijas, nagycsalddos és fogyatékkal €16 palyazatok
tligyintézése.

° Csoportos varosnézd turdk szervezése szakképzett idegenvezetével.

o Bel- és kiilfoldi kiallitdsokon valo aktiv részvétel.

o Turisztikai tanulméanyutak és szakmai konferencidk szervezése. Segitség a
kiilonbdz6 gazdasagi dgazatok szerepldi részére konferencidk szervezésében.

o Maké véaros népszerlsitése kiilonbozé kommunikaciés csatorndkon és
kiilonb6z6 eszkozokkel.

o Nyari, turisztikai szezonban kerékparbérlés biztositasa.
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