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Eldterjesztés
Ikt.sz: 1/473-1/2018/1. Targy: A Makéi Polgarmesteri Hivatal szervezefi
atalakitdsa

Ugyintéz6: dr. Nemes Adrienn
Melléklet: Makéi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési  Szabélyzata, Makéi Polgarmesteri Hivatal
Ugyrend (2. fiiggelék), Szervezeti &bra (5. fiiggelék)

Maké Viros Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Maké
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Métv.) 67.
§ d) pontja alapjn a polgirmester a jegyz javaslatira elbterjesztést nytjt be a képvisels-testiiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozodasdnak, létszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatdrozasara.

Maké Varos Onkormanyzaténak gazdasdgi programja hatdrozta meg azt a célt, mely a fejlesztések
irdnyait jelSlte ki. Magyarorszdg Korményénak timogatdsaval, hazai és Eurépai Unids pélyazati
lehetSségek kihaszndldsaval Maké Varos Onkorményzata szamos kiemelt projektet valdsit meg az
elkdvetkezd években.

Ahhoz, hogy a projektek sikeresek legyenek és egyenlébb leterheltséget jelentsenek a Makéi
Polgérmesteri Hivatal részére, indokolt a projektek szétosztisa 0j struktira szerinti irodék és csoportok
kozott.

Fenti indokok alapjin a Makéi Polgdrmesteri Hivatal tervezet szerinti dtszervezését az alabbiak
szerint mutatom be,

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1. fejezete tartalmazza a vezetbi szinteket, melyek kdzé felvételre
kerill az ,irodavezetd-helyettes” megjelGlés osztalyvezetdi besoroldssal tekintettel arra, hogy az
Innovacids €s Virosfejlesztési Iroda irodavezetdije helyettesitésérsl ilyen mo6don indokolt gondoskodni.

Az Innovaciés és Varosfejlesztési Iroda miiksds két csoportja (Vagyoncsoport és Miszaki Csoport)
mellett €letre hivdsra keriil a tervezet szerint a Beruhazdsi csoport, amely az Innovacidos és
Varosfejlesztési Iroda, valamint a Miiszaki Csoport beruhazésokat érinté feladatait venné at, tovabba
veégezné a hulladekgazdélkodasi kozszolgéltatasi tevékenységgel Osszefliggd dnkormanyzati feladatokat,
ellatnd a lezart hulladékrakok iizemeltetésével kapcsolatos teendOket, egylittmiikédne a DAREH tarsulés
munkaszervezetével. A Beruhdzasi Csoport teriilete lesz a jov8ben a kozbeszerzésekkel kapcsolatos
feladatok ellatésa is.
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A jelenlegi Vérosmarketing Iroda megnevezése Projekt és Vérosmarketing Iroda megnevezésre maodosul
akképp, hogy az iroda Vérosmarketing Csoportra és Projekt Csoportra tagozédik. Az elébbi csoport a
volt Varosmarketing Iroda feladatait venné 4at, mig az utébbi csoporthoz a jelenlegi Innovacids és
Vérosfejlesztési Iroda palydzatokkal kapcsolatos feladatai tartozninak. A palyazatok pénziigyi
elszamoldsaval kapcsolatos feladatok feltiintetésre keriiltek a Pénziigyi Iroda mellett a Projekt
Csoportnal is, mivel mindkét szervezeti egységnél folyik a projektek pénziigyi elszdmolésa, az illetékes
igyintéz6 munkakori lefrdsdnak megfelelden.

Tovabbi modositisok:

- alJegyz6i Iroda Személyzeti és Adminisztracios Csoportja munkatérsa a jogi végzettség megszerzése
utdn a Jogi Csoportra keriilt &thelyezésre, igy az 4ltala végzett feladatok 4tvitelre keriiltek a
szabdlyzatban is,

- a kozoktatasi feladatok megosztasra keriiltek a Hatdsagi és a Jogi Csoport kozott a feladatok hatosagi
€s jogi mindsitése alapjén,

- aktualizdlasra keriiltek tovabbé a Jogi Csoport feladatai, mint pl. a képviselo-testiilet tdjékoztatisa az
atruhazott hatdskérben hozott dontésekrél a képviseld-testiilet SZMSZ-ének megfeleléen (nem
¢vente, hanem évente kettd alkalommal torténik meg),

- a Hatésagi Csoport tigyintézéje a Miiszaki Csoport vezetSje lett, athelyezésével egyiitt a
varosiizemeltetési feladatok a Miiszaki Csoportra keriiltek 4t a zaj-€s rezgésvédelmi feladatok, a
Makovecz Imre Bizottség és az Egyenlé Esély Bizottsdg miikodésével kapcsolatos iigyviteli
feladatok, valamint a szemétszallitasi dijkedvezménnyel kapcsolatos feladatok kivételével,

- aktualizaldsra keriiltek a Hatésagi Csoport feladatai is a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen, pl. a
szocidlis szolgéltatéstervezési koncepcié kétévenkénti feliilvizsgdlata mar nincs szabalyozva,

- az Epitésiigyi Hatésag feladatai is aktualizalva lettek a hatilyos Jjogszabalyok mentén, tovabba a
helyi autébusz kozlekedéssel kapcsolatos feladatok az Epitésiigyi Hatésagtdl a Miszaki Csoportra
keriiltek athelyezésre,

- a Pénziigyi Iroda feladatai is pontositésra keriiltek az iranyadé jogszabélyoknak megfeleléen pl. az
ECOSTAT Program-ban valé havi feltoltés mellett a beszamols falévi feltoltése kikeriilt a
szabalyzatbél a Magyar Allamkincstar felé vald adatszolgéltatas torvényi eléirasanak megfelelGen,

- az eddig pénziigyi feladatok koézdtt szereplé kapesolattartds MAK-kal a rendszeres és nem
rendszeres bérjellegli kifizetésekkel kapcsolatban tovdbba a munkavallaldk adé és munkabér
igazolasaval kapcsolatos feladatok a Személyzeti és Adminisztracids Csoport feladatai k6zé keriilnek
a tervezet szerint.

Az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza a Makoi Polgarmesteri Hivatal nevesitett munkakdreit, mely az 1j
struktiurdnak megfelelen Keriilt médositasra.

A Polgéarmesteri Hivatal fent bemutatott véltozésai érintik Maké Véros Onkorményzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat is, ezért annak a 2. figgelékét és 5. fliggelékét is
sziikséges valtoztatni.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el8terjesztésben foglaltakat vitassa meg €s a hatdrozati
javaslatokrol hatirozzon.

1. sz. HATAROZATI JAVASLAT

1. Maké Viéros Onkorményzat Képviseld-testiilete Makéi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabélyzatat a melléklet szerinti tartalommal jévéhagyja, mely 2018. jinius 1. napjan
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Iép hatalyba. Ezzel egyidejlileg az 56/2016. (IL10.) MC:)KT h. sz&mu hatérozatival elfogadott,
188/2016. (V.31.) MOKT h. és 405/2016. (XI1.14.) MOKT h. sz4dmu hatirozatdval médositott
Makoi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

2. Maké Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert €s a jegyzot a
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat alairasara.

3. Maké Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a polgarmesteren keresztiil utasitja a jegyzot, hogy
a Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat moédositasa kapcsan bekovetkezett véltozasokat a Hivatal
belsé szabalyzataiban vezesse at.

Felelds: polgarmester, jegyzd
Hataridé: 2018. janius 1.

Errél értesitést kap:

- Mako Véros polgarmestere

- Mako Viros jegyzdje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei
- Irattar

2. sz. HATAROZATI JAVASLAT

1. Maké Véaros Onkorményzat Képviselé-testiilete a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét (2.
fuggelék), a Makoi Polgirmesteri Hivatal szervezeti abrajat (5. fiiggelék) a melléklet szerinti
tartalommal jovéhagyja.

2. A képviseld-testiilet felkéri a jegyzdt, hogy ennek megfeleléen a Makd Vaéros C")nkorményzat
Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikdési Szabalyzatardl sz616 13/2015. (V.28.) 6nkormanyzati
rendelet 2. fiiggelékén és az 5. fliggelékén a valtozdsokat vezesse at.

Felels: polgarmester, jegyz6
Hatarid6: 2018. junius 1.

Errol értesitést kap:

- Makoé Varos polgarmestere

- Maké Viros jegyzoje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal Jogi Csoport
- Irattar

M a k 6, 2018. méjus 28.

polgarmester

HUNGARY 6900 MAKO, SZECHENYI TER 22. TEL: +3662-511-800 FAX: +36:62-511-801 E-MAIL: INFO@MAKOHU WWWMAKOHU



Makoi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

Kihirdetve:2018. m4jus 30.
Hatalyos: 2018. junius 1.




I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal alapitasa, szervezeti adatai

A Polgarmesteri Hivatal alapité szerve, alapitdi jog gyakorlisa:

A helyi Onkormdnyzat képviselé-testilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- €s hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével
¢s vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsra polgarmesteri hivatalt vagy kozds
Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmikddésének dsszehangolasaban. (Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény - a tovabbiakban: Motv.)

A koltségvetési szerv neve: Makoi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratinak szima, kelte:

Alapité okirat szama:
271/2002. (XI1.18.) MOKT. h.

Alapité okiratot médosité MOKT hatarozatok:
399/2003. (XI1. 5.) MOKT h.
311/2004. (V1. 28.) MOKT h.
23/2008. (I1.13.) 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 dnkormanyzati koltségvetési szerv,

b) 6nallo jogi személy,

¢) Maké Véros Onkorméanyzat Képvisel$-testiiletének szerve,

d) az intézmény gazdasigi szervezettel rendelkezik, mely a Pénziigyi Iroda Szamviteli
Csoportjdbdl ¢s az Innovacios és Varosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevédik dssze. A
gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda irodavezetSje vezeti. A gazdasigi szervezet kiildn
tgyrenddel rendelkezik.

Vonatkozé jogszabalyok:
e aPolgari Toérvénykonyvrél sz616 2013, évi V. tv. (Ptk.),
e az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),



o az allamhaztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

e Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

A Polgdrmesteri Hivatal illetékessége:  helyi: Maké varos kdzigazgatasi teriilete
korzeti:  kozponti  jogszabalyokban  kijel6lt
teleplilések kozigazgatasi teriilete
(jogszabaly megjel6lése: alapito okiratban)

A Polgarmesteri Hivatal irdnyit6 szerve: )
A Polgarmesteri Hivatal irdnyité szerve: Maké Viros Onkorminyzat Képviselo-testiilete,
amely egyes jogkéreinek gyakorlasat szerveire ruhdzhatja 4t a kizarélagos jogkorok kivételével.

A Polgirmesteri Hivatal székhelye: 6900 Makd, 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 alapitd okiratban foglaltak szerint.
Kormanyzati funkcidk: az alapit6 okiratban foglaltak szerint.
Villalkozasi tevékenységet a Polgdrmesteri Hivatal nem végez.
Gazdasagi tarsasagban valo6 részvétele: nincs.

Feladatmutatok, teljesitménymutaték: a mindenkor érvényes minisztériumi téjékozatdban
foglaltak alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Ellatia a Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a
vonatkozo egyeb jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat Maké varos vonatkozisaban.



II. fejezet

Az intézmény szervezete

Szervezeti felépités

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezeti rendszerben miikodik, mely elkiiloniilt szervezeti
egyseégekre tagozadik.

A Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezeti felépitését,
b) a szervezeti egységek megnevezését,
c) a szervezeti egységek belsé tagozddasat _
jelen szabélyzat 1. melléklete, valamint a Makoi Polgédrmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Vezetoi szintek:

A vezetdi szintek a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében keriiltek meghatarozasra;

A szabélyozés szerint - irodavezeték - foosztalyvezeto-helyettesi
- irodavezet6-helyettes - osztalyvezetoi
- csoportvezetok - osztilyvezetdi

vezeté beosztast munkakdrsknek mindsiilnek.

A vezet6i beosztasut munkakorok, feladat-, hatds- és feleldsségi korok:
Munkakdri leirdsok, valamint a Makoi Polgédrmesteri Hivatal Ugyrendje szerint.

Koztisztviseloi munkakorik megnevezése, feladat-, hatas-, és feleldsségi korok:
Munkakéri leirasok szerint.
Tisztségviselok
1. Polgarmester
A polgarmester feladatat és hatdskdrét az Métv., més torvények és egyéb jogszabalyok -
ideértve Mako Viaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatarol szoldé 13/2015. (V.28.) Onkormanyzati rendelete, illetve jelen szervezeti és
miuikodési szabalyzat hatdrozza meg.



A polgérmester képviseli a Képviseld-testiiletet, eldterjeszti a Képvisel-testiilet munkaterviét,
osszehivja és vezeti a KépviselO-testiilet {iléseit, beszdmol az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol, segiti a képviselék munkajat. Alairja a Képviselé-testiilet rendeleteit, valamint a
Képviselo-testiilet  iiléseirdl  készitett jegyzkényvet, ellendrzi a Képvisel-testiilet
hatarozatainak végrehajtasat.

A Polgdrmesteri Hivatal mitkdédésével kapcsolatos fontosabb feladatai:

o A képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatiskérében irdnyitja a Polgarmesteri
Hivatalt.

e A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban.

e Dont a jogszabaly 4altal hataskérébe utalt allamigazgatdsi iligyekben, hat6sagi
hataskérokben.

e A jegyzb javaslatdra elSterjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

e A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo, aljegyzé tekintetében.

o Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az &nkorméanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

o Egyetértési jogot gyakorol a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi kinevezése, vezetdi
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazasa tekintetében.

e Sziikség szerint ertekezletet tart az érintett szervezeti egységvezetok részvételével.

e Havonta ligyfélfogadast tart.

2. Alpolgarmester

A Képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy foallasu
foglalkoztatési jogviszonyban 4116 alpolgirmestert valaszt.

Az alpolgarmester feladatai - kiilén kiadott polgdrmesteri rendelkezések alapidn - a
kovetkezok:

e Ellatja - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester &ltal rabizott
feladatokat.

e Koordindlja a feladatkdrébe tartozo bizottsagok munkajat, végzi a Képviseld-testiilettd],
¢€s a polgarmestertdl kapott feladatokat.

e Kapcsolatot tart mas énkormanyzati, valamint 4llami és tarsadalmi szervekkel.

o Felels a Képviselo-testiilet és a bizottsagok elé keriil§ sajat feladataival dsszefliggd
elbterjesztések hatdridében torténé elkészitéséért, a hozott hatdrozatok végrehajtasat
figyelemmel kiséri.

e Meghatalmazas alapjan, annak keretei k6z6tt képviseli a Képviselé-testiiletet.

e Havonta ligyfélfogadast tart.

e Tavollétében és akaddlyoztatisa esetén helyettesiti a polgérmestert.




Feladatkorébe tartozé ligyekben gyakorolja - a polgarmester eltér6 rendelkezése
hidnyéaban - a kiadményozas jogat.

3. Jegyzo

A jegyz0 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgarmesteri Hivatal
miitkodéseert, az iigyek operativ, konkrét megoldasdért. Tevékenysége sordn felelés a koz
érdekeinek megfeleld, térvényes, szakszerl, pértatlan €s igazsagos, szinvonalas tigyintézés
szabalyainak megfelel6 eljarasaért.

A jeoyzd feladatai kiiléndsen:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei ttjan a jogszabaly altal
hataskérébe utalt hatdsagi feladatkdroket.

Javaslatot keészit a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére.

Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskérébe utalt iigyekben.
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében, a
kovetkezd esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetéi megbizas,
vezetdi megbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazas.

Gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyzé tekintetében.

Iranyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését.

Koordindlja és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat.

Sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart,

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalnal a belsé ellenérzés kialakitisardl és a
mukddéshez szlikséges forrdsok biztositasarol.

4. Aljegyzé

Feladatait a jegyzd iranyitdsdval latja el. Az aljegyz a jegyzd tavolléte esetén annak teljes
jogkorl helyettese, ennek megfelelden ellatja a helyettesités soran felmeriils feladatokat.

A szervezeti egységek vezetbinek jogallisai és feladatai

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelSs vezetdje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetertésével - a jegyz6 nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység mitkdéséért, a
feladatkorébe tartozé tigyekért felelds a jegyz6nek.



A szervezeti egység vezetdje irdnyitja a Kabinet, a Jegyzdi, a Projekt és Varosmarketing, az
Innovéaciés és Varosfejlesztési, valamint a Pénziigyi Iroddt a jegyzd és a polgarmester
utasitésai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldtia az aldbbi feladatokat:

Biztositja az agazatot érinté jogszabalyok, testiileti déntések végrehajtasat, a szervezeti
egység térvényes mitk 6dését.

Biztositja a szervezeti egység munkdjéban a hatékonysdgot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kételezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljardsi hataridék
szigoru betartdsét, a munka rendszeres ellenérizhet6ségét.

Az egyes tevékenységek el6forduldsi gyakorisiga alapjan megtervezi a feladatok
ellatasahoz sziikséges létszdmot, meghatdrozza az esetlegesen szilkséges specidlis
képzettségi szintet, a szilkséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt,
jelzi a munkaltatdi jogokat gyakorlé felé.

Felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatdk kozott €s a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szamara a munkavégzésiikhéz szakmai és médszertani Gtmutatast ad.
Iranyitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly 4ll elé, amelyeket az
egyes feladatokat ellatd munkatars sajat hatdskdrében nem oldhat meg.

A feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozok igényeit is
figyelembe véve - litemezi és engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagat, szlikség
esetén kezdeményezi a munkaltatonal tilmunka elrendelését, koteles gondoskodni
azonban a tdlmunka kompenzaldsarél ugy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet
mikddését a legkisebb mértékben se akadalyozza.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozé ligyekben koteles minden olyan tudomaéséra
jutott informaciordl tajékoztatni a jegyz6t és a tisztségviselket, amely intézkedést
igényld helyi kdziigynek tekinthetd.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd iigyekben elbterjesztést, jelentést készit a
jegyz0, a Képviseld-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviseldk szamara.

Gondoskodik a testiilet elé keriil$ jelentések elkészitésérél, koordinalasardl, az elézetes
torvényességi  véleményezésr6l, valamint az illetékes tisztségviseldknek vald
bemutatasrol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, a jegyz, a tisztségviselék
megbizzak.

Részt vesz a kdzmeghallgatason, képviseldi igény szerint jegyzoi utasitasra azokon a
lakossagi foérumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozé
feladatokkal foglalkoznak.

Jegyz0i és polgarmesteri rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozés jogat.
Biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt
szerezni, - ideértve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektsl érkezéd
megkereséseknek az iroda dolgoz6i haladéktalanul eleget tegyenek.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozéi munkakdri leirdsdnak elkészitésérél, az
esetleges valtozasok atvezetésérol, a munkakéri leirasban foglaltak betartdsarél.

Kételes havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezetd Utjdn vizsgalni az ligyintézési
hatérid6 betartdsat és ennek eredményérél a jegyzot tajékoztatni.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezeti
egyseg munkatarsait a munkéjukhoz sziikséges informacidkrol, testiileti hatarozatokrél.
A szervezeti egység vezet6k szdmdra tartott értekezleten elhangzottakrol koteles a
szervezeti egység dolgozoit tajékoztatni.



Felel az informdcios énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011,
¢vi CXIL térvény vonatkozé rendelkezései alapjan a rébizott szervezeti egység éltal
szolgaltatott adatok valodisagaért, a szolgaltatott statisztikdk helyességéért.
Rendszeresen ellenérzi a szervezeti egység minden dolgozéja munkajat, kiilonos
tekintettel a varos lakossagat érint6 6nkormanyzati tigyekre, illetve a Képvisel6-
testiilettel kapcsolatos iligykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezetdi ellendrzést. Jegyzoi rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval, személyzeti kérdésekkel dsszefliggésben.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szervezeti egység irod4janak, csoportjanak
munkéjat, ennek sordn a dolgozoknak utasitast ad.

A csoportvezetSk utjan €s személyesen, kdzvetleniil is ellenérzi az iroda dolgozoéinak
munkajat.

A szervezeti egység vezetdje elkésziti - a jegyzd megbizdsa alapjan - a vezetése ala
tartozo beosztott dolgozok tekintetében a mindsitést.

Az iranyitasa ala tartozd teriilet tekintetében felmeriils valamennyi adatszolgaltatasi
kaotelezettségnek eleget tesz.

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

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a KépviselS-testiilet munkdjdaval kapesolatban:

Részt vesz vagy helyettese kijeldlésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkorebe tartozo, vagy azt érinté iigyekben a Képviseld-testiilet, a bizottsigok
tilésein, véalaszol a hozz4 intézett kérdésekre.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint bizottsagai és az altala vezetett szervezeti
egység szakszerll €s az onkormanyzati célokat leginkabb tamogato egyiittmiikdésérsl.
Tisztségviseldi, testlileti igény szerint - a jegyz$ utasitisa alapjan - elékésziti az
onkormanyzat rendelettervezeteit.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
bizottsagai hatdrozatainak végrehajtasardl és a végrehajtasrol szolé jelentések hataridére
torténd elkészitésérdl.

Kaoteles szakmailag segiteni a bizottsdgok munkéjat, gondoskodik az elbterjesztésnek az
agazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérdl.

Kapcsolatot tart a KépviselS-testiilet felligyelete ald tartozd, a szervezeti egység
feladatkorét is érintd feladatot végrehajtd intézmények, tarsasagok vezetdivel.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a tdrsszervekkel vald egyiittmitkodés teriiletén:

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

A tarsszervezetek egyiittmiikodésével megoldand¢ feladatokkal kapcesolatos feleldsséget
- ha az nincs kiilon rdgzitve - az egyiittmiikddésre kotelezett szervezetek vezetéi
kozosen viselik

A szervezeti egység vezetdjének feladatai kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban:

A polgarmester, vagy a jegyz0 megbizasa alapjan elldtja a szervezeti egység
képviseletét a Polgarmesteri Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a

képviselet soran koteles a hivatali érdekeket és szakmai eléirdsokat eskiije szerint
képviselni.



o Jegyz6i, illetve tisztségvisel6i rendelkezés szerint gondoskodik az altala iranyitott
teriillet munkédjdval Osszefligg6 tevékenységet végzé nem Onkormanyzati szervekkel
valo  egylttmlkodésr6l, kapcsolattartisrol, tapasztalatait koteles jelezni a
tisztségviseldnek és a jegyzonek.
A kozszolgdlati tisztviselék jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen a vezetd besoroldst dolgozok mindsitése a jegyzd feladata és kotelessége.

A Polgiarmesteri Hivatal feladat- és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal munkatirsainak altaldnos feladatai:
1. Ugyfélfogadasi idében az ligyfogadas biztositasa, a sziikséges tajékoztatas megadasa.
2. Az ligyintéz6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités biztositasa.

3. Az tugyfelek altal személyesen, vagy széban eldadott kérelmek jegyzékonyvbe
foglalasa.

4. Az lgyiratok Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

5. Feladatkorében eljarva a képvisel$-testiileti, bizottsagi, tarsulasi eléterjesztések
elékészitése, a rendeletek, hatdrozatok végrehajtasanak biztositasa.

6. A feladatkorébe tartozé hivatali szabalyzatok eldkészitése.

7. A Hivatal koteles a kozigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatosagi
eljaras altalanos szabalyai, tovabba a vonatkozo anyagi jogszabdlyok eldirasainak
megfeleloen el6késziteni, gyakorolni, és a hatdlyos szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

8. Feladatkorében eljarva gondoskodik a relevans informaciok Maké varos honlapjan
torténd megjelenésérdl, és az informaciok naprakészen tartasardl.

9. Feladatkdrében eljarva kozremiikddik a koltségvetés dsszeallitasaban, gondoskodik
a bevételek teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok alakulasat,
felhasznalasat.

10. Feladata a munkavégzéshez sziikséges torvények, kozponti és helyi rendeletek,
jogszabalyok, szabvanyok és véltozasuk figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

>

A hivatal szervezeti egységeinek feladatkére

1. Kabinet Iroda

A Kabinet Iroda élén az irodavezetd all. Az 6sszefogja, koordinalja a titkarsagi és a referensi
feladatokat.

A Titkarsag a polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyzd titkarsagi feladatait latja el. A
referensek véltozatos feladatokat latnak el. Ide tartoznak a kulturdlis és miivészeti tigyek, a civil
szféraval valo kapcsolattartés, a varospolitikai feladatok, a kiilkapcsolati feladatok, a média, és
sajto tgyek.



a) Titkarsag

Feladatkor:

A polgirmester, az alpolgdrmester és a jegyzd munkéjanak segitése, titkarsagi

feladatainak ellatasa.

e A valasztott tisztségviselok programjainak szervezése, nyilvantartisa, koordinaldsa,
programokon vald részvétel.

o Az adminisztracios, ligyviteli, leiro feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése és
egyeb nyilvéantartasi tevékenységek ellatasa.

e A polgarmester, alpolgdrmester programjénak, iligyfélfogadasénak és fogaddorainak
szervezese.

e Nyilvantartas vezetése a programokrdél, rendezvényekrol.

o Rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

o Képviselo-testiilet iilései alkalmaval iigyelet tartdsa.

o Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése.

o Folyamatos kapcsolattartds €s koordinadlds a képviselokkel és a bizottsagokkal, az
intézményekkel, illetve minden mads szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri
Hivatal kapcsolatban all.

e A Polgirmesteri Hivatal irodaival valé folyamatos kapcsolattartas, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése és lebonyolitasa.

e Tanacsnokok munkéjanak kdzvetlen segitése.

o Mindazon feladatok elldtdsa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertél,

a jegyzo6tol, €s a Kabinet Iroda vezet6jétél.

b) Referensek
Altalinos feladatok:

o A Kabinet Iroda munkéjéval kapcsolatos adminisztracids, tigyviteli, leiré feladatok
(postabontas, iktatés, levelezés, egyéb nyilvantartasi tevékenység, telefonok kezelése)
ellatdsa.

e A Polgarmesteri Hivatal irodéival valé folyamatos kapcsolattartas.

o Testiileti, bizottsagi liléseken vald részvétel.

o Folyamatos kapcsolattartis a Képviseld-testiilet bizottsdgaival, az intézményekkel,
illetve minden més szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri Hivatal
kapcsolatban 4ll.

o A szakteriileteknek megfelelden palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében valéd
kozremiikodés.

e A munkak&rhoz kapcsoloddan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése.

o A munkak&rhoz kapcsolodo koltségkeret tervezésének elfsegitése.

* Rendeletalkotas és hatérozathozatal sordn — az iroda hataskorébe tartozé targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

 Ellatja a Civil kapcsolatok, a K6zbiztonsagi tandcsnok, valamint az Ifjisagi tanacsnok
adminisztrativ és ligyviteli feladatait,

o Ellatja az 6nkorményzat ifjusagi feladatainak koordinalasat, segiti a varosban miikdé
ifjusagi, didkszervezetek, ifjisaggal foglalkozé szervek, civil szervezetek
tevékenységét.
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o Kozremilikodik az énkormédnyzat polgarkapcsolati és kommunikacios kapcsolatok egyes
formainak mikodtetésében: lakossagi forumok, varosrészi, vélasztokeriileti forumok,
képviseldi fogadoora, televizids fogaddora, nemzetkdzi talalkozok.

o Szervezi €s koordindlja a Varoshaza protokoll-rendezvényeinek el6készitését és
lebonyolitasat.

Kiilkapcsolati iigyekben:

o Testvérvarosokkal valé egyiittmikodés el6segitése és a nemzetkozi kapesolatok
apolasa.

Magyar, illetve kiilfoldi vérosokkal valé egyiittmikodés elkészitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozasaval kapesolatos tigyintézés.

Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése.

Belfoldi és a kiilfoldi testvérvarosokkal egyiittmiikddve csere utak szervezése,
lebonyolitasa.

Testvervarosok idelatogatd delegacidinak szdmara program szervezése.

Ideiglenes kiilfoldi kikildetést teljesiték devizadllomany juttatdsainak adminisztracios
feladatainak ellatasa.

Tolmécsolasi feladatok ellatdsdnak megszervezése.

Feladata a kiilfoldi vendégek tajékoztatdsa, magyar €s idegen nyelvii kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a nemzetkdzi kapcsolatainak felvételérdl,
fenntartasar6l, a Megdallapodasban foglaltak megvalositasarol, a kiilfsldi delegaciok
programjainak megszervezeserol.

e Kozremiikddik az 6nkormanyzat, a tisztségvisel6k hivatalon beliili, belfsldi és kilfsldi
kapcsolatrendjének mitkodtetésében.

A kils6é kapcsolati rend keretében mikddteti az onkorményzat forumrendszerét,
el6késziti, megszervezi, lebonyolitia a lakossdgi forumokat. A férumon elhangzott
kozérdekl kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az tigyek intézésérol,
a feladatok megvaldsitasarol.

Meédia, sajto tigyekben:

Kapcsolattartas az irott és elektronikus sajté képviseldivel.

Sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése.

Napi sajtészemle elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartds és koordindlds a varos képviseldivel, lakossagi forumaik
szervezeéseben vald részvétel, szordlapok elkészitése, sajtd értesitése.

Hirdetések megjelentetése.

A feladatkdrt érintd anyagok véleményezése.

Varosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal eldkészitése, segitése.

Tervezi, figyeli és elemzi a Képvisel6-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és az
orszagos sajtdban.

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

Szervezi a polgarmester fogadooriit, tajékoztatja arrdl a véros lakossagat.

A varosi honlap (mako.hu) izemeltetése.

Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése.

Kialakitja és miikodteti az 6nkorményzat, a tisztségviselék informécids rendszerét,
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biztositja az &nkormaényzat, a hivatal nyilvdnossagat, a kozérdekli adatokhoz vald
hozzaférést.

Kulturdlis, miivészeti iigyekben:

 Kulturalis hagyoményok é&poldsa, kapcsolattartds népmivészekkel, mihelylatogatasok,
kiallitadsok szervezése.

» Kapcsolattartds képzémiivészekkel és mas miivészeti 4g képvisel6ivel.

o Zsuri szervezése, kiallitasok latogatasa.

o Helyi kulturdlis, miivészeti onszervezédések, tarsadalmi szervezetek miikédésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik valé kapcsolattartas.

e Az dnkormanyzat tulajdondban 1évé miivészeti alkotdsok gondozasa.

e Kozremiikddés mivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, athelyezésében,
lebontasarél sz616 dontés el6készitésében.

o Kozremiikodés kényvkiadasban.

e Kozmiivelodési, miivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének
elOsegitése.

o Kozmivelddési pénzeszkozok felhasznalasanak végrehajtdsa (palyazat, képvisel-
testiileti dontés alapjan).

o Muzealis értékek védelmével kapcesolatos feladatok ellatasa.

o Varosi mivelédési, kulturdlis intézmények rendezvényeinek latogatdsa, az
intézményekkel val6 folyamatos kapcsolattartas, egytittmiksdés.

e Kapesolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

o Miivészeti, kdzmiivel6dési péalyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasdban.

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

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

 Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét, részt vesz a szabadidés és didksport
rendezvények szervezésében.

Varospolitikai iigyekben:

o Kapcsolattartas az onkormanyzati szévetségekkel.

o Folyamatos kapcsolattartds a vérostizemeltetd szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodd
egysegekkel.

o Folyamatos kapcsolattartds és koordindlas a varos képviseldivel, lakossagi férumaik
szervezesében valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajtd értesitése.

e A feladatkdrt érinté anyagok véleményezése.

o Virosstratégiai kérdésekben valo dontéshozatal elokészitése, segitése.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati intézmények miikodését,
egylittmukodik a gazdasagi tarsasdgokkal.
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Projekt és Virosmarketing Iroda

A Projekt és Véarosmarketing Iroda élén az irodavezetd 4ll, aki 6sszehangolja és vezeti az iroda
€s csoportok munkéjat. A feladatok szertedgazo volta miatt munkajat 6nallé csoportvezeték is
segitik, akik felel6sséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkéért.

a)

Viarosmarketing Csoport

A Viarosmarketing csoport csoportvezetdje Gsszefogja, koordinalja a marketing munkatéarsak,
valamint a ,, Tourinform Iroda” feladatait.

Feladata PR, marketing iigyekben:

® o o o

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Maké Varos Onkorméanyzata PR feladatait.

Kialakitott sajtoszobdjaval helyet biztosit a média és sajtéeseményeknek.

Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a nemzetiségi 6nkorméanyzatok képviseldivel.

Segiti, koordinalja a kiilonbozé felekezetii egyhazak munkéjat.

Rendszeres kapcsolatot tart az egyhazak vezetdivel.

Hozzajarul az esélyegyenléség érvényesitéséhez, az egyenld banasméd biztositisidhoz.
Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenléségi hianyossagokat, illetve
segitséget nyujt az ezekre megfelelé megoldasok kidolgozasaban.

Keépzesek szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkriminacidmentes és
egyenlo esélyeket biztositd szervezeti kultura kialakitasat.

Kozremiikddik a telepiilési, a helyi és a didkdnkorményzat, a polgarmesterek és a
nemzetiségi elndk kapcsolatanak kialakitasaban, az informéacidaramlés biztositasaban.
Kapcsolatot tart az oktatdsi intézmények didkonkorményzatot segité pedagdgusaival,
didkképviseldivel.

Szervezi és koordindlja az dnkormanyzat kiemelt rendezvényeinek lebonyolitésat.
Ellatja az Onkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat
Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi vallalkozokkal és turisztikai szolgaltatékkal.

A varosmarketing feladatok hatékony ellatdsa érdekében egyiittmikodik a helyi
vallalkozokkal, ezen cél érdekében rendezvényeket szervez.

A helyi vallalkozdkat €rint6é 6nkormanyzati déntések kozvetitése és koordinaléasa.
Turisztikai téjékoztatds az aktualitdsokrol (programok plakatok vendégekhez vald
eljuttatasa hirlevél és nyomtatott plakatok forméajaban).

A makdi vallalkozésok szdmara kialakitott helyiszaki.hu honlap fejlesztdi és a leendd
partnerek kozotti kapesolattartas segitése.

Elkesziti a varosmarketing tervet polgdrmesteri jovéhagyésra és végrehajtja az abban
meghatarozott feladatokat.

Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskorébe tartozé varosmarketing kiadvanyokat.
Folyamatosan informaciét gyiijt a véarosmarketing tevékenység ellatasdhoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tdjékoztatést nydjt a varosvezetés felkérésére
a lakosség, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.
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Turisztikai feladatok:

° Informécidadas
Az iroda alapvetd turisztikai feladata a belfoldi és kiilfoldi turistak, valamint a
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és atfogé tdjékoztatésa a telepiilési,
térségi, regionalis és orszdgos turisztikai kindlatrél (latnivalokrol, turisztikai
szolgaltatokrdl, programgazdakrol, szolgaltatasokrol, programokrol), a mikodési
tertilet megismertetése, jo hirének erdsitése.

o A turisztikai kereslet és kinalat kdzvetitése
Az iroda napi munkdja sordn folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miikodési
terliletén taldlhatd turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonbozd
szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Kozvetlenill értesiil a turistdk min6ségi
elvarasair6l, a keresett, esetleg hidnyolt szolgaltatasokrol. Informaciét ad a
turisztikai stratégiak kidolgozasahoz.

o Adatgytijtés, adatszolgaltatas és adatfrissités (NETA)
Az informdacidadas mellett a Tourinform iroda legfontosabb feladata a mikddési
tertiletét érinté turisztikai adatok egész évben, folyamatosan térténd gyiijtése,
illetve adatszolgéltatds, adatfrissités a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt.
Nemzeti Turisztikai Adatbazisdban (NETA).

° Kiadvanyterjesztés
Az iroda feladata a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt nemzeti és regionalis
kiadvéanyainak, kisrégiok, valamint az iroda m{ik6dési teriiletén kiadott, tovéabba
az iroda sajat kiadvanyainak a bemutatisa és atadasa az érdeklddéknek, hogy
minél szélesebb képet kaphassanak az adott desztinacié kinalatarol.

o Egyéb adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése.

° Maké kartya készitése.

o Maros Kalandpart csoportos foglalasainak {igyintézése.

° Erzsébet program nyugdijas, nagycsalados és fogyatékkal €16 palyazatok
ugyintézése.

o Csoportos varosnézo tirdk szervezése szakképzett idegenvezetdvel.

° Bel- és kiilfoldi kiallitisokon vald aktiv részvétel.

o Turisztikal tanulmanyutak és szakmai konferencidk szervezése. Segitség a
kiilénbozd gazdasagi dgazatok szerepldi részére konferenciak szervezésében.

° Mako véros népszeriisitése kilonbdz6 kommunikacids csatornakon és kiilonbszo
eszk6zokkel.

° Nyari, turisztikai szezonban kerékparbérlés biztositasa.

b) Projekt Csoport

Pdlydzatokkal kapcsolatos feladatok:

o Feladata a Makoi Kistérség teriilet-, térség-, gazdasagfejlesztésével kapcsolatos
ligyintézés, koncepciok kidolgozasa.

o Tajekozddik a térség fejlesztésének lehetdségeirdl: kiilondsen az agrargazdasag, az
agrar-kérnyezetvédelem, a vidékfejlesztés és a regionélis tdmogatasok korében,
valamint a hazai timogatasi lehet6ségekrol.

e [Egyittmikodik mindazon kozigazgatasi és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel,
amelynek tevékenysége a kistérség fejlesztésével, a tarsuldsok tevékenységének
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eredmenyességével kapesolatban van. Tovabbé kapcsolatot tart a vidék fejlesztésében
€rintett 4gazati és kistérségi partnerekkel.

Egytittmiikddik a 2014-2020. tervezési iddszakra vonatkozdan az illetékes
teriiletfejlesztési szervekkel.

Részt vesz a tdjékoztatd rendezvényeken, milhelymegbeszéléseken.

Feladata a folyamatos palyazatfigyelés és iras. A palyazatok frasaval, lebonyolitiséval
Osszefliggésben az iroda munkatérsai folyamatos kapcsolatot tartanak a palyazatok
kiiréival, iranyité hatésdgaival, valamint a kiilféldi partnerekkel.

Az iroda feladata a Polgarmesteri Hivatal tGbbi szervezeti egységével, a telepiilési
Onkorményzatokkal egyiittmikddve a 2014-2020. kozotti idészakra  torténd
felkésziiléssel kapcsolatos &tletek generaldsa, azok rendszerzése, az eldkészitéshez
palyazati lehetdségek felkutatisa.

Folyamatosan kapcsolatot tart a kistérségi véllalkozokkal, civil szervezetekkel.
Folyamatos lgyfélszolgalattal, palydzati tandcsaddssal 4ll a térségi vallalkozok,
maganszemélyek rendelkezésére.

Palyazati tanacsadast nynjt (iigyfélfogadas).

Aktivan részt vesz a szakmai tjékoztatokon, konferencidk, rendezvények
lebonyolitdsaban (vallalkozoi konferencidk, stb.).

Ipari Parkhoz k6thetd szakmai feladatok ellatasa.

Ellitja az Operativ Programokhoz kotheté szakmai feladatokat, palyazatainak
értékelését, nyomon kovetését.

Projekt elokészitések soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn a foépitésszel és az
Hatosagi Csoporttal.

Cégek részére nyujtott munkahelyteremtési/munkahelymegtartdsi timogatas nyijtisa
esetén ellendrzi azok teljesitését.

Koordindlja az &nkorményzat miikédési teriiletén megvaldsuld projektek
megvalositasat.

Nyomon koveti a projektek miiszaki és pénziigyi tartalmanak a megvaldsulasat, kiilonds
tekintettel a timogatasi szerz6désben vallalt indikator célértékek teljesiilésére.
Figyelemmel kiséri a szerzOdésekben rogzitett mérfoldkovek, hatarid6k betartisat.
Koordinalja a projektekben kézremiikodé munkatérsak munkajat, biztositja a kiilonbdzé
irodaban dolgoz6 munkatérsak kdzotti informéacio aramlést (munkamegbeszélések).

Az esetlegesen felmeriild eltérésekrdl, problémakr6l, a projekt elérehaladasarol
tajékoztatas ad az érintett vezetok felé

Feladatkdrében eljarva szorosan egyiittmiikddik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.
Elvégzi a palyazattal kapcsolatos szamlak szakmai teljesitésének igazoltatasat az
atvételt kovetd 5 munkanapon beliil.

Az illetékes tgyintéz0 a munkakori lefrdsa szerint igényli, lehivja a palyazatokkal
kapcsolatos timogatdsokat. Elszamol a palyazatok Gtjan nyert tamogatasokkal, illetve a
pélyézat elszamolasat elkésziti.

3. Jegyzdi Iroda

A Jegyz6i Iroda €lén az irodavezetd 4ll, aki Osszefogja, koordinalja az iranyitisa ald tartozéd
csoportok feladatait. A feladatok szertedgazo volta miatt munkéjat 6nallé csoportvezetdk is
segitik, akik felelésséggel tartoznak az 4ltaluk iranyitott teriileten folyé szakmai munkaért.

Az iroda kozremiikddik a helyi és orszagos népszavazés, az orszaggylilési képvisels, a helyi
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onkormanyzati képviselok és polgdrmester, a nemzetiségi Onkormdanyzati képviselok, az
Eurdpai Parlament tagjainak vélasztasival kapcsolatos elékészitési, szervezési, lebonyolitasi
feladatokban, a tovabbi feladatokat az alabbi szervezeti bontasban latja el.

c) Jogi Csoport

A Csoport a Jegyz0i Iroda vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt 4ll. Feladata az &nkormanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasdgok, valamint kozalapitvanyok jogi szempontbdl torténd
koordinalasa, ellendrzése.

° Az Motv-ben és a vonatkozo Onkormanyzati rendeletekben meghatérozott elveknek,
szempontoknak, €s a tulajdonosi jog gyakorldjanak utasitisai szerint jogi tanacsadassal
segiti az Onkormdnyzatot, annak képviseldjét az érdekkorébe tartozd jogi és jogi
személyiség nélkiili tarsasdgok, miikddésével kapcsolatban, adott esetben kdzremiiksdik
azok llésein, sziikség esetén jegyzékdnyvet vezet az iiléséken, elkésziti azon jogi
dokumentumokat, melyekhez nem sziikséges a kiils6 jogi szakértd igénybe vétele.

o Kapcsolatot tart a KépviselO-testiilet bizottsagaival, a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdivel, az intézményvezetdkkel.

e Kapcsolatot tart a jogi képviselével, adminisztrativ oldalrél segiti annak feladat-
végrehajtasat.

e Polgarmesteri €s jegyz0i rendelkezés szerint végzi a szerz6dések elokészitését, valamint
jogi véleményezését,

o Kozremilikodik az onkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasigok szerzbdéseinek
elokészitésében, azok véleményezésében.

o Kozremiikddik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, NAV, ASZ, MAK,
Kormanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok el6készitésében, elemzésében.

e Segitséget nyljt az Onkorményzat intézményeinek, gazdaségi tarsasdgainak a jogi
feladatok ellataséhoz, a sziikséges jogi jellegli iratokat elkésziti.

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

e Jogi szakmai segitséget nyijt a nemzetiségi dnkormanyzatok részére azok miikodését
érintden, részt vesz azok tilésein.

o Elvégzi a képviseld- testiileti {ilésre, bizottsagi tilésre el6készitett anyagok torvényességi
feliilvizsgalatat.

o Részt vesz a testiileti és bizottsagi tiléseken.

o Jogi véleményezést végez az Onkormdanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok és
egyéb jogi jellegl iratok, és dokumentumok tekintetében.

e Szerzédések jogi elOkészitése/elkészitése az illetékes ligyintézdk és szakjogdszok

bevonasaval.
e Az intézményekkel vald kapcsolattartas keretében segiti az 6vodék munkéjat.
e Kapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel Osszefliggd

magankezdeményezésekkel, a nem helyi Onkormdanyzat Altal fenntartott nevelési,
oktatasi intézményekkel.

¢ Elokésziti az 6vodai nevelésben valo kotelezd részvételt elrendeld jegyz6i dontést.

e Szakmai és tOrvényességi szempontbdl véleményezi az dvodék pedagdgiai, illetve
nevelési programjait, szervezeti és miikodési szabalyzatat.
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e Ellatja a Mak6i Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat & a Makéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat tigyviteli feladatait.

e Vezeti a szerzOdések nyilvantartasat.

e Gondoskodik a belsé szabalyzatok nyilvantartasarol.

* Gondoskodik a szervezeti egységek alltal rendelkezésre bocsatott szabalyzatok és a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabélyzatok szévegének szamitogépes
halézatba kijeldlt kényvtaraba torténd feltdltésérol.

e Az Onkorményzat ,,z6ld szdméra” beérkezett észervételek, panaszok rogzitése, majd
tovabbitasa az illetékes tligyintézéhoz

o A képviselo-testiilet, valamint bizottsagai, a Makéi Kistérség Tébbeéla Térsulasa,
Onkorményzati Térsulas Maké véros és Térsége szennyvizcsatornazisanak és
szennyviztisztitisdnak megvaldsitasara, Mako és Térsége Ivovizmindség-javitd
Onkorméanyzati Tarsulds, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok, tovabba az énkormanyzat
kézalapitvanyai mukodesehez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

o Az Ugyrendi és Pénzigyl Bizottsdg, valamint az Agrargazdasdgi Bizottsag
mitkddésével kapesolatos ligyviteli feladatok ellatésa, jegyzékonyveinek elkészitése,
torvényességi feliilvizsgalatra torténd felterjesztése.

e Végzi a Képviseld-testiilet, a Makoéi Kistérség Tobbcélti Tarsulasa, Onkormanyzati
Tarsulas Maké véaros és Térsége szennyvmcsatornazasanak €s szennyviztisztitdsanak
megvalositdsara, Mako és Térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzatl Tarsulas, a
Mako6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Makéi Romén Nemzetiségi Onkorményzat
jegyzdkonyveinek nemzeti jogszabalytarba torténd feltoltését.

e Ellatja az énkorméanyzati rendeletek egységesitésével, valamint nemzeti jogszabalytarba
torténd  feltdltésével, kihirdetésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok.

o Osszeallitia képviseld-testiilet éves munkaterv tervezetét, évente legaldbb kétszer
tajékoztatot készit a szakteriiletek kozremiikddésével az atruhdzott hataskorok
gyakorlasarol.

e Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél és hatarozatok kiadasirél, a hatélyos é&s
érvényes Onkormanyzati rendeletekrél nyilvéantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri a onkormanyzati rendeletalkotést egyiittmiikodve a tarsirodakkal.

b) Hatosagi Csoport

ba) Ellatja az altalanos igazgatasi feladatkdrbe tartozé hatdsaei feladatokat:

e Feladata a jegyz0 ¢s a polgdrmester hataskérébe utalt hatésagi - &llamigazgatasi és
onkormanyzati - igyek intézése, dontésre elfkészitése.

o Feladata a kozosségi egyiittélés alapvetd szabélyairdl, valamint ezek elmulasztisanak
jogkdvetkezményeirél sz616 20/2016. (X.27.) dnkorményzati rendelet végrehajtasabol
eredd tigyek intézése, dontésre eldkészitése.

o A beliigyl agazaton belill végzi az anyakdnyvi és allampolgarsigi igazgatassal, a
polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

e Az igazsagligyl agazaton belill végzi a hagyateki eljarassal, a talalt dolgokkal és a
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Az ipari ¢s kereskedelmi 4gazathoz tartozd igazgatasi feladatok koziil ellatia a
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telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, lizletek miikddési
engedélyezésével, a szallashely lizemeltetési engedély kiadasaval, a nem iizleti céla
kozosségi szabadidds széllashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a foldmiivelésiigyi agazaton belil a ndvényvédelmi, novény-egeszségiligyi,
allategészségligyi, allatvédelmi, ebnyilvantartasi, a veszélyes ebekkel kapcsolatos, a
veszélyes allatok tartdsdval, az 4llatpanzié ¢€s Aallatmenhely létesitésével és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

o A kozteriileti rend és tisztasagi feladatokon belill iranyitja a kozteriilet-feligyelet
munkdjat, valamint ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos engedélyezési
feladatokat.

e Ellatja a mez0dri szolgalattal kapcsolatos teenddket.

e Feladatkorében eljarva végzi a sziikséges helyi belsé adatszolgaltatist a Helyi Vizual
Regiszter program alapjan.

e Fogadja és kezeli az adas-vételi és haszonbérleti szerzbdéseket az elévasarlasra, illetve
elbhaszonbérletre jogosultak tdjékoztatdsa érdekében, - megkiildi az adasvételi és
haszonbérleti szerzodéseket hatdsdgi jovahagyasra, - helyi foldbizottsagrol és annak
tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden, - ellatja az Onkorméanyzat hirdetétabldjan torténd kozzététellel, illetve a
hirdetmények kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.

e Végrehajtja a jegyzonek — termofoldek értékesitésével, haszonbérbeadasaval, a
vadaszati jog gyakorlasaval dsszefliggd — kifiiggesztésekkel kapcsolatos feladatait.

e Figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapesolatos feladatok végrehajtasat.

e Ellatja a kotelezé adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az 6vodés
gyermekek nyilvantartasarol.

o Dontésre elokésziti az ovodai felvételekkel kapcesolatban, a jogviszony keletkezésével,
illetbleg megsziinésével, tovdbbad a sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai
nevelésével kapcsolatos ligyeket.

e Ellatja az Egyenlo Esély Bizottsadg miikodésével kapesolatos iigyviteli feladatokat.

bb) Ellatja a kovetkezd varosiizemeltetési feladatokat:

o Feladatkdrébe tartozik a szemétszallitdsi dijkedvezménnyel kapcsolatban a
gyljtéedények kiosztasdnak, cseréjének ¢és visszavételének megszervezése a
Varosgazdalkodasi Nonprofit Kft-vel egylittmikdésben.

e Ellatja a jegyz0i hataskorbe tartozo zaj —és rezgésvédelmi feladatokat.

Ellatja a szocialis és S i ermekjoléti  ellatdsokkal kapcsolatos
egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott és fenntartott dnkorméanyzati

intézménvek iranvyitasaval, feligveletével kapcsolatos feladatokat:

o Ellatja a polgarmester és a jegyzé hatdskorébe utalt szocialis és gyermekjoléti
ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.

o Az ecgészségligyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott intézmények,
intézményegységek munkajaval kapcsolatosan részt vesz a szocidlis alapellatisok és
szakositott ellatdsi formak korébe tartozd Onkormanyzati dontések elokészitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében.
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® Részt vesz a helyi tirsadalomra vonatkozé szociolégiai munkak, koncepcidk,
programok kidolgozasaban.

o Figyelemmel kiséri a csalddgondozés, idésgondozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasok alakulasat.

e Kozremikdodik a szocidlpolitikai kerekasztal megszervezésében, miikdtetésében.

e Dontésre el0késziti a szocialis szolgéltatastervezési koncepciot.

bd) Epitésiigyi hatosagi feladatok:

e FEllitja Mako Varos Onkorményzata kizigazgatasi teriiletén és a makéi jarasi terilet
onkormanyzatainak kozigazgatasi teriiletén az altalanos épitésiigyi hatdsagi feladatokat.
Ezek az épitési engedélyezési, Gsszevont engedélyezési, fennmaradasi engedélyezési,
hasznalatbavételi engedélyezési, bontdsi engedélyezési, engedély hatalyanak
meghosszabbitasira iranyulé engedélyezési,  jogutddlas tudomasulvételi,
hasznélatbavétel tudomdsulvételi, az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés
engedélyezési, hatosagi bizonyitvany kidllitasi, valamint a kotelezési, feladatok
vonatkoznak az épitésiigyi és épités-feliigyeleti eljarasokrdl és ellenérzésekrél, valamint
az €pitésligyi hatdsagi szolgaltatasrol szold 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerinti
eljarasi rend szerint.

e Koordindlja a palyazat kiirdsaval vissza nem téritendd tamogatds nyujtdsat a Makod
Varos helyi épitészeti Orokségének  védelmérél sz6l6 mindenkor hatélyos
Onkormanyzati rendeletben szerepld védendd épiiletek homlokzatdnak, illetve
homlokzatrészének a feltjitasara és helyreallitasara.

e FEllatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi
LXVI. térvény 39. §-ban meghatérozott cimellendrzési feladatokat, valamint a kzponti
cimregiszterr6l €s a cimkezelésrél szol6 345/2014. (X11.23.) Korméanyrendelet 4. §-anak
kijelolése szerinti cimkezelést és cimképzést.

o Ellatja az Onkormanyzat hirdettablajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.

o Ellatja az épitéstigyi igazgatassal kapcsolatos hat6sagi és mas engedélyezd hatdsag
engedélyezesi eljérasdban a szakhatosdgi feladatokat az egyes kozérdeken alapuld
kényszerité indok alapjén eljaré szakhatésagok kijellésérsl sz616 531/2017. (XI1.29.)
Korm. rendelet szerint.

o [Ellatja a kdzteriilet hasznalat engedélyezésének feladatat a kdzteriilet hasznalatarél és a
kozteriilet-hasznélati dijrél sz6l6 40/1995.(X.26.) Maké Or. rendelet szerint.

e Ellatja a telepengedélyezési, bejelentési feladatokat az 57/2013. (11. 27.) Korm. rendelet
szerint.

e Ellatja a Makovecz Imre Bizottsag miikddésével kapesolatos tigyviteli feladatokat.

o Ellatja a hataskorébe tartozoé tigyek iktatasi és postazasi feladatait.

e Koordinalja a féépitészi tevékenységet és a telepiilésrendezési eszkdzok hatalyosulasat.

12



)

Személyzeti és Adminisztraciés Csoport

ca) Humdanpolitikai iigyvek:

Ellatja az &nkorményzati dolgozokkal, ¢és a Polgdrmesteri Hivatalban dolgozékkal
kapcsolatos személyzeti ligyek intézését. Lebonyolitia a kdztisztviseldi jogviszony
létesitésével (ezen belill palyazati eljarasok lefolytatasaval, tanulmanyi szerzédések
megkotésével) sziinetelésével, megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren
kiviili juttatdsokkal (jutalom, kiilonjuttatds, utazasi koltségtérités, étkezési utalvanyok,
stb.) kapcsolatos ligyintézést.

° A béreket tervezi, felhaszndlast figyelemmel kiséri, az egyéb személyligyi
kiadésokkal kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.

° Szamba veszi a keépzési, 4tképzési igényeket, tartja a kapcsolatot a képzd
intézményekkel, és ellatja az oktatassal, tovabbképzéssel kapcsolatos {igyintézést.

o Elbkésziti a munkaiigyi szabalyzatokat, és elésegiti végrehajtasukat.

e Ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

e Naprakészen vezeti az el0irt és sziikséges személyi nyilvantartasokat.

e Irdnyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytaté kézépiskolai tanuldkat, illetve
egyetemi hallgatokat, segit gyakorlati idejik munkatervének elkészitésében,
értékeli a végzett munkat, végzi az egyéb napi {igyintézést, adminisztraciot
(adatkozlés, adatrdgzités stb.).

A vonatkoz6 munkaiigyi €s tarsadalombiztositasi szabalyok betartdsaval nyilvéntartést
vezet a betegszabadsdgokrol, a munkéabol valé tdvolmaradésrol, szabadsagokrol.

Ellatja a Hivatal dolgozéival kapcsolatos személyzeti tigyek intézését,valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonydval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja azon vezetokkel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérél a
Képviselo-testillet dontdtt, és akik folstt az egyéb munkaltatéi jogot a torvény
értelmében a polgarmester gyakorolja.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapcsolatos
feladatait, amelyeket a Kttv. és az Mt., valamint az 6nkormanyzati rendeletek a
munkaltatora kotelezo jelleggel eldirnak.

Kozremiikddik a Polgdrmesteri Hivatal mitkddése személyi feltételeinek biztositasaban.
Palyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hidnyzé szakemberek munkaba
allitasardl, végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbiraldsahoz.

Végzi a Kitv. daltal eloirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez szilkséges
beiskolazasokat, nyilvantartia a tanulményi szerzédéseket, végzi az abbol adodd
feladatokat.

Elkésziti ¢s dontésre elSterjeszti a Kitv-ben meghatdrozottaknak megfeleld
besorolasokat, atsorolasokat.

Dantésre el6késziti a polgarmester és a jegyzé munkaltatoi jogkorébe tartozo igyeket,
képviselO-testiileti eléterjesztéseket készit.

El6késziti a jutalmazésokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.
Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos valamennyi munkaiigyi teendét, a
kozfoglalkoztatds tervezését, a hatosagi szerzoédésekkel kapesolatos feladatokat.
Kapesolatot tart a MAK-kal a rendszeres és nem rendszeres bérjellegii kifizetésekkel
kapcsolatban. Ellatja a munkavallalok add és-munkabérigazolasaval kapesolatos
feladatokat.
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cc) Onkormdnyzati iigyek:

° Az Emberi Erdforrdsok Bizottsiga mikddésével kapcsolatos iigyviteli feladatok
ellatasa.

o A képvisel6-testiilet, valamint bizottsdgai munkajanak eldkészitése.

o Képviselo-testiileti iléseken, valamint bizottsagi iiléseken vald részvétel.

o Képviseld-testilleti iilések, valamint bizottsagi iilések jegyzékonyveinek elkészitése,
torvényességi feliilvizsgalatra torténé felterjesztése.

° Vegzi a képviselé-testiileti {ilésen meghozott hatdrozatok nyilvantartdsat, helyi
rendszerbe torténé feltdltését, tovabbi az ehhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasat.

e Végzi az Emberi Erbforrdsok Bizottsig, a Makovecz Imre Bizottsag és az Egyenld
Esély Bizottsag jegyzokonyveinek nemzeti jogszabalytarba torténd feltoltését.

e Eldkésziti, és koordinalja a testiileti iiléseket. A testiileti anyagokat Gsszegy(ijti, és
hataridében megkiildi az érdekelteknek.

e Segitséget nyujt a hivatali dolgozok részére a testiileti iiléssel és anyagokkal
kapcsolatban.

e Vezeti a testiileti hatdrozatok nyilvantartasat, és jelentést készit a szakteriiletek
kozremiikodésével a lejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasardl.

cd) Iktatassal kapesolatos feladatok:

* A kozponti iktaté a postin beérkezett kiildeményeket érkezteti, és szétvalogatja az
alabbiak szerint:

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

- szemé€lyesen az alpolgdrmester részére irt levelek, megkeresések, a részére
kiildott meghivok,

- személyesen a jegyzé részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsd szervek ellenérzési jegyzOkonyveinek egy példanya,

- Kabinet Iroda részére érkez kiildemények,

- Jegyz6i Iroda részére érkez6 kiilldemények,

- Jegyz6i Iroda Hat6sagi Csoport részére érkezd kiildemények,

- Bels6 ellen6rzés részére érkezd kiildemények,

- Pénziigyi Iroda részére érkezd kiilldemények,

- Innovécios és Vérosfejlesztési Iroda részére érkezé kiildemények,

- Projekt és Véarosmarketing Iroda részére érkezd kiildemények.

e A kdzponti iktat6 az elektronikus tton érkezett kiildemények esetén:

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

- az ugyintézOk részére érkezett elektronikus leveleket, valamint a résziikre
személyesen benyUjtott iratokat sziikség szerint a szignéldsra jogosult vezetdjik
szignalja, vagy a jelenlegi automatikus iktatasi rendszer szerint beiktatasra keriil,

o A kozponti iktaté a beérkezett killdeményeket a fentiek szerint valogatja és az iroda-,
illetve csoportvezetd részére szignaldsra dtadja. Amennyiben a szignalds csak tovabbi
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szervezeti egységre tortént, Ugy az adott szervezeti egység vezetsje jogosult és koteles
az eljaré ligyintézot kijelolni.

Szignalast koveten a kozponti iktatd, vagy az osztott iktatasi helyszin gondoskodik
arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatalba beérkez$ - a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatészdmmal elldtva - még adott napon, de legkésébb az azt
kdvetkez6 munkanapon - keriiljén az egyes szervezeti egységekhez.

Az elézménnyel rendelkezd tgyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar korabban
kiaddsra kerilt, "elézménye kiadva tigyintézohdz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast
kovetden.

A kdzponti iktaté, minden hénap 10. napjan az egyes szervezeti egységekrl dsszesiteni
az ligyiratforgalmat, és arrdl az &sszesitést koveté munkanapon jelentést adni a jegyz
részere.

ce) Informatikai feladatok:

e A Polgérmesteri Hivatal informatikai rendszerének, hardver és szoftver kérnyezetének

kialakitasa, feliigyelete, {izemeltetése.

Felhasznaldk informatikai tamogatésa.

Szerverek telepitése, lizemeltetése.

Informatikai rendszer iizemeltetése, felhasznaloi jogosultsagok kezelése.

E-mail rendszer lizemeltetése.

Telefonkdzpont tizemeltetése.

Vérosi héldzattal, intézményi informatikéval kapcsolatos koordinacié.

Az informatikai k&myezet hasznélatdéhoz kapesolodé szabélyzatok elékészitése,
betartatésa.

Informacio, és adatbiztonsag feliigyelete.

Szoftverek telepitése.

Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

Palyazatokban valo részvétel.

Adatbazisok karbantartasa, lekérdezések, kimutatasok készitése.

Szerepet jatszik az Onkorményzati és vérosi rendezvények lebonyolitdsiban azok
technikai feltételeinek biztositasaval (pl. hangosités, vetités, fényképezés), tovabbéa a
szamitogépes  €s  hagyoményos  grafikai munkdk, meghivok, plakatok,
apronyomtatvanyok tervezésével, nyomdai eldokészitésével és kivitelezésével.

Elvégzi a sziikséges informatikai beszerzések lebonyolitasat.

4. Innovacios és Varosfejlesztési Iroda

Az Innovacids és Varosfejlesztési Iroda €lén irodavezeté all, tAvollétében irodavezetd-helyettes
latja el feladatait, aki 6sszehangolja és vezeti az iroda és a csoportok munkajat. A feladatok
szerteagazd volta miatt munkdjat 6nallé csoportvezetdk is segitik, akik feleldsséggel tartoznak
az altaluk iranyitott teriileten folyd szakmai munkaért.

a) Beruhazisi Csoport

Feladatkorébe tartozik az onkorményzati beruhazasok elékészitése, iitemterv szerinti
lebonyolitasa, beszallitok, kivitelezok, szakértdk versenyeztetése, a Képviseld-testiilet
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altal elfogadott fejlesztés trgyéban az elézetesen (vallalasi 4r, referencidk, stb. alapjén)
kivalasztott tervezdkkel, kivitelezokkel, beszallitokkal, szakértdkkel torténs egyeztetés,
megrendeldi igények, elvarasok képviselete. A beruhdzasok el6készitése és
lebonyolitdsa sordn egyiittmiikddik a tarsirodakkal és csoportokkal. Kozremiikédik a
fejlesztési €s lizemeltetési tervek elSkészitésében és véleményezésében. Ezen
tevekenységéhez megbizas alapjan kiilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe.

Ellatja a beruhdzasok folyamatos ellendrzését, figyelemmel kiséri a miiszaki ellendr
tevekenysegét. Végrehajtja az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére
irdnyulé eljarast.

Feladata tovabba a szakhatosigokkal, kozmiiszolgaltatokkal, épitésiigyi hatdsaggal
torténd kapesolattartds, a Pénziigyi Iroda vezetdjével, a foépitésszel, fokertésszel torténd
egyezteteés, a vezetdk tdjékoztatasa.

Koordindlja ¢és ellendrzi a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatdsi tevékenységgel
Osszefliggd dnkormanyzati feladatokat. Ellatja a lezart hulladékrakok iizemeltetésével
kapcsolatos teenddket. Egylittmlikddik a DAREH Tarsulds munkaszervezetével a
végrehajtasaban és az 11j hulladékgazdalkodasi rendszer kialakitiséban.

Kézbeszerzessel kapesolatos feladatok:

Elkésziti a targyévi kozbeszerzési tervet, és jovahagydsra eléterjeszti az Ugyrendi és
Pénziigyi Bizottsag elé.

Elkésziti €s jovéhagydsra elGterjeszti a Kozbeszerzési Szabalyzatot, folyamatosan
biztositja a jogszabalyoknak t6rténd megfelelést.

El6késziti a kozbeszerzési kifrasokat és gondoskodik azok kozzétételérdl.

Koordindlja a beérkezett palyazoi kérdések megvalaszolasat, és megkiildi azokat a
palyazok részére.

Elkésziti a beerkezett pdlyazatok jogi szemponth értékelését és koordinalja a szakmai
ertekelést. Sziikség esetén egyeztetéseket, targyaldsokat folytat le a palyazokkal.
Koordinélja a Biralé Bizottsagi iilés munkajat, elokésziti a dontést.

El6késziti a nyertes palyazoval kdtendé véllalkozasi szerzddést.

A Kozbeszerzési Szabélyzat alapjan felméri az adott év kozbeszerzési igényeket,
Osszedllitia €s megkiildi a kozbeszerzési torvénynek megfeleld statisztikai
Osszegzeseket.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok szakszer(i és szabalyszerii lebonyolitasardl és
megfelelé dokumental4sarol.

Elékésziti és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat. A Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
felméri az adott év kézbeszerzési igényeket, dsszedllitja és megkiildi a kdzbeszerzési
torvénynek megfeleld statisztikai dsszegzéseket. Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok
szakszerll €s szabalyszeri lebonyolitisarol és megfelelé dokumentalasardl. Ezen
tevekenységehez megbizas alapjan kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe.
Kozbeszerzésekkel kapcesolatos egyéb feladatok elvégzi.

b) Vagvonesoport

Kozremiikddik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak, kozép- és hosszi tavu

vagyongazdalkodasi tervének elokészitésében és végrehajtasaban.

Felméri, leltarozza és nyilvantartja az Onkorméanyzat ingatlanvagyonat, vezeti a
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vagyonkataszterben az Onkorményzati ingatlanokat érintd tulajdonvaltozisokat, az
ingatlanokat, terheld kotelezettségeket, valamint az azokat megilletd jogokat, tovabba az
eldirt hataridében informdcidt szolgaltat a vagyonnal vald gazdalkodasardl (statisztikai
jelentés killdése). Folyamatos egyeztetést végez a Foldhivatali nyilvantartissal és a
Pénziigyi Iroda targyi eszkoz nyilvantartjaval.

e Javaslatot dolgoz ki az ingatlanvagyon hasznositdsira, ellatia az &nkormanyzat
vagyonbiztositadsdval kapcsolatos tevékenységet.

o Elokésziti €s végrehajtja az onkorményzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények,
épitési telkek, termOféldek) elidegenitésével és 6nkormanyzati tulajdonti ingatlanok
megvasarlasaval és nem Onkormanyzati tulajdont ingatlanok vételével kapcsolatos
képviselo-testiileti anyagokat, eléterjesztéseket:

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

b) Ingatlanforgalmi értékbecsléseket készittet.

c) Kozzéteszi az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapj4n a helyben szokésos
moédon az ingatlanok elidegenitésre torténé palyazati felhivast,

d) Licittargyalasokat szervez és lebonyolit.

e) Adasvételi szerzOdések készit el.

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

g) Ellatja az Onkorményzat részére torténd foldfelajanlasok iigyviteli feladatait.

e Nem lakds céljara szolgalo helyiségek tizemeltetésével, miikddtetésével kapesolatos
feladatokat lat el:

a) El6késziti a bérlemények hasznositdsara vonatkozd testiileti/bizottsagi
eldterjesztéseket, végrehajtja a testiileti hatdrozatokat, a helyi rendeletben
foglalt szabéalyok alapjan lebonyolitia a nyilvanos palyazati, illetve a
palyazaton kiviili eljarast.

b) A helyben szokdsos moédon meghirdeti hasznositisra a megiiresedett
bérleményeket.

c) Tobb palyazé esetén liciteljarasokat szervez és bonyolit le.

d) Bérleti szerzédéseket kot.

e) A szikséges karbantartasi, javitdsi munkékat végezteti el drajanlatok alapjan.

f) A hasznilat sordn a bérlék részér6l felmeriilt problémakat, kifogasokat
kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérldkkel

g) Nyilvéntartja a helyiségeket, vezeti a helyiségbérleti dijakat.

e Vezeti az onkormanyzati tulajdonu bérlakéasok teljes kér(i nyilvantartasat, gondoskodik
a bérlakasok tizemeltetésérdl, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat 14t el:

a) Visszaveszi a megiiresedett onkormanyzati bérlakasokat a bérldktol.

b) El6késziti a bizottsagi és képviselo-testiileti elSterjesztéseket, tovabba
lefolytatja a bérlakasok nyilvanos palyaztatasat.

c) A helyben szokisos modon meghirdeti hasznositisra a megiiresedett
bérleményeket.

d) Ellen6érzi a meghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazatokat, déntésre
elokésziti.

e) Lebonyolitja a szerz6déskotést.

f) A haszndlat soran a bérlok részér6l felmeriilt problémékat, kifogasokat
kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlékkel

g) Nyilvantartja a lakbéreket, kapcsolatot tart a bérlékkel, részt vesz a koz- és
lakogyiiléseken.
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e Nyilvantartja a Maros-parti idiildteriileteket, magantulajdonti felépitmény esetén
nyilvantartja azok tulajdonosat, minden év végéig meghatirozza ezen iidiiloteriiletek
bérleti dijat, ezekre bérleti szerzddéseket kot.

o FEl6késziti és végrehajtja az ingatlanvagyon kezelésbe, lizemeltetésbe adéasaval
kapcsolatos eldterjesztéseket, dontéseket, szerzOdéseket, valamint végzi az ezzel
kapcsolatos tligyviteli és nyilvantartasi feladatot.

o Uresen 4ll6 ingatlanok kéziizemi dijaird] nyilvantartas vezet, ellatja az almérével nem
rendelkez6 ingatlanok kdziizemi dijak felosztasat, végzi a felhasznalas ellendrzését.

e [Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban lévd értékpapirok ¢és egyéb vagyonelemek
hasznositasaval 0sszefliggd feladatokat.

o Ugyfélfogadasi idében rendszeres tigyfélfogadast tart, rendszeresen kapcsolatot tart az
ugyfelekkel, tarsashdz esetén a kozds képviselokkel is. Részt vesz tarsashazi
kozgyutlésen, ahol képviseli az Onkormanyzat tulajdonosi érdekeit, tovabba tarsashazi
tulajdonostarsként intézkedik a tulajdonosi jogosultsagok megfeleld ellatisa, és a
kotelezettségek teljesitése érdekében.

e Rendszeresen felszolitja az Onkormdnyzat kovetelésdllomanyba (lakbér, vizdij,
helyiségbérleti dij hatralék, kozterillet hasznélat, eseti helyiségbérleti dij hatralék,
tovabbszamlazasi dijtartozds, garazs alatti foldteriilet, Maros-parti iidiil6telkek bérleti
dij hatraléka, nem lakascélu helyi tdmogatas) tartozd dijak meg nem fizetésébol
keletkezett hatralékosokat.

e Kapcsolatot tart a megbizott jogi képviselovel a jogi eljarasokkal kapcsolatosan,
allasfoglalast ad és kér a bérleményekre vonatkozé jogi eljarasok folytatdsara, kiilénos
tekintettel a peres eljarasokra.

e Kozremiikddik a Lakéstigyi Tandcsadd Testlilet munkajaban, ellatja az tigyviteli
feladatokat.

e Az épittetd vagy az épitési hatdsag megkeresésére dnkormanyzati tulajdona ingatlan
vonatkozasaban el6késziti a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester tulajdonosi
nyilatkozatanak megtételével kapcsolatos dontést, elékésziti az Onkormanyzat ingd- és
ingatlanvagyondra vonatkozdan a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontést.

e Koncepciot alakit ki az dnkorményzat tulajdondban 1évé mezigazdasdgi miivelés agu
ingatlanok hasznositdsara, végrehajtja az ezzel kapcsolatos testiileti hatdrozatokat. Az
onkorményzat tulajdondban lév6 mezOgazdasidgi mivelési 4gi ingatlanokra
hasznositiasdra bérleti  szerzodéseket kot, vezeti az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartdsokat, ellendrzi ezen teriiletek muvelési agban tartdsat helyszini szemle
soran.

e Az Onkormanyzat tulajdondt képezé vagyon védelme érdekében javaslatot tesz a
sziikséges birdsagi eljarasok, végrehajtasok meginditasa, lefolytatasa tekintetében.

¢) Miszaki Csoport:

o Evente rendszeresen a koltségvetés tervezését megelézben javaslatot tesz, és elékésziti
az intézmenyi halozat feljitasi tervét, melyet a képvisel6-testiilet dontése alapjan a
meghatarozott mértékben hajt végre.

e Reészt vesz az dnkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozasdban, javaslatot ad a
varosiizemeltetési és fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez.

e Reészt vesz a varosfejlesztési feladatokat érintd gazdasdgi megallapodasok
elokészitésében.

o Feladata az dgazati fejlesztések elokészitése, koncepciok alkotdsa, azok képviseld-
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testiilet elé vald terjesztése.

Feladata a Képviselo-testiilet 4ltal elfogadott koncepciok alapjan tervpalyézat kiirdsa a
fejlesztés terveinek elkészitése érdekében, a tervezési folyamat koordinaldsa, az
elkésziilt tervek engedélyeztetése az érintett hatdsagnal.

Koordindlja, ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri az onkorményzati intézmények
energiafelhasznalasat, tovabba lakossagi energia-ellatast, és kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal. ~ Részt vesz az energia beszerzéssel kapcsolatos
tevékenységekben.

Koordinélja a tavhoszolgaltatassal 6sszefliggd dnkorményzati feladatokat és ellendrzi a
varosi tavho rendszer {izemeltetését ellato szervezetet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Mako6i Véarosgazdalkodési Nonprofit Kft., a Makoéi
Gyogyfirdd Zrt. mukodését, egyiittmiikodik a gazdasdgi tarsasdgokkal. Feliigyeli a
résziikre az onkorményzat éltal biztositott tdmogatasok felhasznélasanak szabalyossagat,
a tarsasagokra bizott feladatok vonatkozasdban szakmai szempontbél ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Egyezteti az egyéni valasztokertileti igényeket, elldtja az egyéni valasztokeriileti alap
tervezésével és felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a kozvilagitissal kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasat. Felelds a
csoport tevékenységi korébe tartozé lakossagi panaszok kivizsgdlasaért, a sziikséges
intézkedeések megtételéért. A kozvilagitdsi halozat iizemelésével kapcsolatos
észrevételeket az dramszolgaltaté felé jelzi.

A szolgaltato részér6l a kozvilagitasi halézaton végrehajtott hibaelharitasi, javitasi
munkélatokat figyelemmel kiséri. A koz- és diszvilagitds energiafelhasznalasat
figyelemmel kiséri .

Kézremiikddik a kornyezetvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati €s jegyz6i feladatok
végzésében €s gondoskodik a helyi jelentéségll védett természeti értékek és teriiletek
fenntartasarol, megdvasardl.

Kozremikodik a koztemetok fenntartiséval dsszefiiggd feladatokban.

Az Snkormanyzat kotelezd kdzszolgéltatasi feladatkorében ellatia a koztisztasaggal, a
ndvényvédelemmel, a szinyoggyéritéssel, a zoldfeliilet gazdalkodassal, a vizellatassal, a
belvizmentesitéssel, a vizrendezéssel kapcsolatos tizemeltetési, karbantartasi, feldjitasi
feladatokat.

Elldtja az Onkorményzat térzsvagyondba tartozé onkorményzati utak, kerékpérutak,
gyalogjardak, csapadékviz-elvezetd csatornak tizemeltetésével, feltjitdsaval kapesolatos
feladatokat, tovabba az utkezeldi 6nkorményzati teenddket.

Gondoskodik a viziigyi, vizgazdalkodasi, telepiilés vizellatds szakmai feladatok
ellatasdrol, koordindlja a helyi felszini vizrendezés és vizkarelharitas, az éarviz- és
belvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésérol.

Iranyitja és koordindlja az Onkorményzat alkalmazasaban 1évé kdzmunkasok
munkavégzését.

Ellatja a véros teriiletén 1évd jatszdterek iizemeltetéséhez sziikséges onkormanyzati
teenddket.

Ellatja a jegyz6i hatdskorbe tartozé kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodssi és
természetvedelmi hatdsagi és igazgatasi feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vérosi kamerarendszer iizemeltetését, sziikség
szerint javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére, felujitdsira. A kamerarendszer
hatékonysaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a vérosi rendérkapitdnysaggal.
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e Elldtja a rendkiviili veszélyhelyzetek soran sziikségessé valo intézkedések
megszervezését, illetve adminisztrdlasat. Kozremikodik és  végrehajtia  a
veszélyhelyzetek sordn a vezet6k, illetve a Katasztrofavédelmi Igazgatdsag éltal kiadott
utasitdsokat, részt vesz a helyi védelmi bizottsagi iiléseken, valamint ellatja a
kdzbiztonsagi referensi feladatokat.

e Ellatja a helyi autobusz-kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

 [Feladatkorébe tartozik a helyi kozszolgéltatasok kérében a vérosiizemelési és egyes
kommunélis feladatok ellatdsanak megszervezése, megvaldsitasa, eldkésziti a
kozszolgaltatasi szerzddést, a kivalasztd szolgaltatd feladatellatasat figyelemmel kiséri,
ellendrzi a megéllapodas megvalositasat.

5. Pénziigvi Iroda

A Pénziigyi Iroda €lén irodavezetd 4ll, aki Osszehangolja és vezeti az iroda és a csoportok
munkajat. A feladatok szertedgazé volta miatt munkajat 6nalld csoportvezetdk segitik, akik
felel6sséggel tartoznak az dltaluk irdnyitott teriileten folyé szakmai munkaért.

a) Szamviteli Csoport

e Ellatja az 6nkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az 6nalloan miikddd koltségvetési
intézmeények (ligyrendi megallapodas alapjan), a Makéi Kistérség Tobbeéla Tarsuldsa,
az Ivéviz-mindség javité Onkormanyzati Tarsulas (kiilsn megéllapodas alapjan),
valamint a nemzetiségi Snkorményzatok koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
beszamolédsaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, biztositja azok
koltségvetésének operativ végrehajtasat. Feladatat a kiépitett belsd kontrollrendszer
alapjan kell, hogy végezze.

o Elkésziti a Szamviteli Politikat, Bizonylati Szabalyzatot, FErtékelési Szabalyzatot,
Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzatot, Analitikus nyilvantartas és fokonyvi konyvelés
kapesolatrendszerérél szolé Szabalyzatot, a Szamlarendet és az Onkoltség szamitasi
Szabalyzatot biztositja azok naprakészségét, jogszabalyi valtozasok azonnali

atvezetését.
* A kozponti jogszabalyok a fentiek és az 4ltala elkészitett gazdalkodési szabéalyzatokban
(Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvéllalas, Utalvanyozas, Szakmai

teljesitésigazolas Ellenjegyzés €s Ervényesités rendjérol szolo szabalyzat, a gazdasagi
szervezet ligyrendje) foglaltak betartdsival az alabbi kiemelt feladatokat latja el:

- Altalanos mukodési feladatok és 4gazati feladatok tamogatisainak,
kozpontositott eléiranyzatoknak és kiegészité tdmogatdsoknak igénylése a
kozponti koltségvetésbdl a koltségvetési toérvény alapjan. A beszamoldval
egyidében a tényleges mutatdk alapjén torténd elszamolas elkészitése.

- Atmeneti gazdalkodas szabalyainak el6készitése a jogszabdlyi kévetelmények
betartasaval.

- El6késziti a koltségvetési rendeletet - az 4llamhéztartasi torvény és végrehajtasi
rendeleteinek megfeleld szerkezetben az nalldan mikodd és gazdalkodé és az
onalloan mikods koltségvetési szervekre kiemelt eldiranyzatonként, a kotelezd
¢s az oOnkent vaéllalt feladatokra, valamint az Onkormanyzat t5bbségi
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tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagoknél az iizleti tervekben elfogadottakra
tekintettel, a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, illetve a nemzetiségi
dnkormdnyzat hatarozatat az elGiranyzatokrol elkiilonitetten. El6késziti a Makoi
Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa, az Ivoviz-mindség Javité Onkormanyzati T4rsulas
koltségvetési javaslatat, hatarozatat.

Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal, a tarsulisok és nemzetiségi
onkorméanyzatok elemi koltségvetésének Gsszedllitdisa az  Snkorményzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott eléirdnyzatok és a tervezésre vonatkozo
eldirdsok alapjan.

Kozremikodik az &nalldan miikédd és gazdalkod6, valamint az onalléan
mUkodd koltségvetési szervek elbirdnyzat modositdsanak elékészitésében. Az
eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat a kézponti jogszabalyok és az
onkorményzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatérozottak
alapjan latja el.

Nyilvantartast vezet az eldiranyzatokrdl és azok felhasznalasarol.

Az eldiranyzatok idéaranyos felhaszndldsinak figyelése, tajékoztatds adasa a
vezetdk részére.

Pénziigyi helyzetre vonatkoz tdjékoztatok eldkészitése.

Zarszamadasi rendelet el6készitése a konyvelési adatok, illetéleg az elkészitett és
a MAK részére tovabbitott koltségvetési beszamolo alapjan.

Jelentéskészitési kotelezettségek teljesitése az  allamhaztartds informécids
rendszerének eldirasai alapjan.

Teljesiti a kozzétételi kotelezettséget a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen.
Gondoskodik a koéltségvetési szervek pénzelldtasarél, gondoskodik annak
rogzitésérol a pénziigyi szamviteli rendszerben.

Az AFA-val kapcsolatos nyilvantartisokat vezeti, elkésziti az addbevallésokat,
intézkedik az AFA penziigyi rendezésérdl, egyezteti az addfolydszamla
kivonatokat, elkésziti a rehabiliticiés hozzajarulasrol szolé és egyéb
bevallésokat, azt rogziti a szdmviteli rendszerben, analitikus nyilvéantartasban.
Nyilvéntartja a bevételekhez kapcsolodd szerzddéseket, megéallapodasokat,
elvégzi a kiszamlazést, arrdl analitikus nyilvantartast vezet, a kiegyenlitetlen
tartozasokrol értesiti az alapdokumentumokat kezel® irodat, valamint a december
31-i dllomény alapjan egyenlegk6zl6 kikiildésével a vevoket.

Lakasépitési €s vasarlasi koleson folydsitdsat kovetden az 6nkorményzati
kovetelés megsziinésekor intézkedik a Vagyoncsoport felé a Foldhivatalnal az
Onkormdnyzat javara bejegyzett jelzalogjog torlésérél. Lakésépitésre és
lakasvasarlasra adott 6nkormanyzati kélcsén kintlévésége esetén intézkedik a
Vagyoncsoport felé a tartozasok behajtasanak érdekében.

Intézkedik az elengedett, az eléviilt, a birdsag altal tordlt és az adok modjara
behajthatatlannak mindsitett tartozas analitikus és a fokonyvi nyilvantartasban
torténd  kivezetésérél gondoskodik a jogeim nélkiil érkezett bevételek
tisztazasarol, a tévesen érkezett bevételek visszautalasarol.

Kezeli a koltségvetési elszamolédsi szamlat, valamint az ahhoz kapcsoldédéan
megnyitott szamlakat, az 6nkorméanyzati dolgozok lakéasépitési alap szamlajat,
elkésziti a napi illetve litemezett banki utalasokat.

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

Gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkdzok lekotésérdl.

Kiutalja az egyes pénzbeli és természetbeli ellatasokat.
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Valamennyi kéltségvetési kiadasi eléirdnyzathoz kapcsolédé
kotelezettségvallalasrol analitikus és fékonyvi nyilvantartast vezet, szabalyos
utalvanyrendelettel tortén6 ellatasukat kovetden atutalja, nyilvantartja.

A konyvvizsgald részére biztositia a betekintést az Onkormanyzat és a
koltségvetési szervek tekintetében. A feliilvizsgalathoz sziikséges anyagokat a
rendelékezésére bocsatja és eldkésziti.

Kiutalja a nem &nkorményzati szervek céljelleggel nyujtott tdmogatasat,
nyilvéantartja a keretek felhasznalasat, bevezeti a fékdnyvi nyilvantartasba.
Lebonyolitia a fenti intézmények Dbérjellegli kifizetéseinek feladasat,
konyvelését. Ellen6rzi és nyilvantartja a nettofinanszirozassal kapcsolatos MAK
elszamoldsokat a rendszeres személyi juttatdsokra vonatkozoan, az engedélyezett
létszammal valé gazdalkodasré] bérnyilvantartast vezet.

Gondoskodik a munkavéllaloknak engedélyezett munkabéreldleg kifizetésérol.
Végzi a képviselék tiszteletdijanak, a nemzetiségi dnkorményzatok képviseldi
tiszteletdijanak, koltségtéritésének  szamfejtését, kifizetését, llatja az
orszaggylési €s a helyi 6nkormanyzati képviseldi valasztasokkal, az orszagos és
helyi népszavazassal, helyi népi kezdeményezéssel, nemzetiségi énkorményzati,
Eurépa Parlament tagjainak valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Az Onkorményzat vagyonat — az intézmények hasznalatidba adott vagyon
kivetelevel — mennyiségben és értékben nyilvéntartja, leltarozast, selejtezést
kdvetben a sziikséges nyilvantartds modositasokat elvégzi.

Biztositja a bizonylati rend és okméanyfegyelem betartisat, vezeti a szigort
szamadast bizonylatok nyilvantartasat, biztositja az érvényesitési, utalvanyozasi
es ellenjegyzési jogkorben végzett feladatok teljességét, szabalyossagat a teljes
gazdalkodasi folyamatban, a jogkdrk gyakorlasira vonatkozé folyamatot
biztositja a tarsirodakkal kdzdsen.

A konyvelési adatokbol minden hénap végén eldallitja a fokonyvi kivonatot,
amelyet egyeztet az analitikus nyilvantartasokkal, szabalyzatban elirt
gyakorisaggal.

Minden negyed év végén mérleget és mérlegjelentést keszit, amely adatainak
hitelességét az analitikus nyilvantartdsokkal aldtdémasztja. Ev végén a mérleg
adatok valodisdganak biztositdsa érdekében a jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden leltdrozassal térténd alatdmasztast készit.

Adatot allit el§ és szolgaltat a MAK felé - a jogszabalyban meghatarozott
id0ben-, pénzforgalmi jelentés és meérlegjelentés megkiildésével, a hataridd
pontos betartidsa mellett.

Eléallitja az ECOSTAT Program-ban az év végi beszdmol6 adatait, 6sszellitja a
KI1 beszamolét, kozremikodik a palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi
tervkészitésekben, a kéltségvetéshez folyamatosan adatokat biztosit.
Kozremikodik a palydzatok el6készitésében, elkésziti a beruhdzasokkal
kapcsolatos gazdasdgossagi szamitasokat, igény szerint.

Az illetékes ligyint€z0 a munkakori leirdsa szerint igényli, lehivia a
palydzatokkal kapcsolatos tamogatdsokat. Vezeti a pélyazatokkal kapcsolatos
tamogatasok, egyéb pénziigyi forrasok elkilénitett nyilvantartasat. Elszamol a
palyazatok utjan nyert tamogatasokkal.

Ellen6rzi a  palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos  szamlékat,
utalvanyrendelet allit ki, ad le, figyeli a pénziigyi teljesitéseket, egyezteti a
fokonyvvel.
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- Lefiizi a palydzatokkal kapcsolatos bizonylatokat, 6rzi, arrél folyamatos
nyilvantartast vezet, az illetékes ligyintézé a munkakéri leirésa szerint a palyazat
elszdmolésat elkésziti. Elkésziti a kiildnféle statisztikai jelentéseket.

b) Addcsoport

e Ellatja a jegyz6nek, mint ¢énkormanyzati adéhatdsignak a helyi adéval, valamint a
kozponti, megosztott adoval - a gépjarmtiadéval - kapcsolatos feladatait a kbzponti és
helyi jogszabalyok alapjan, valamint az egyéb addigazgatasi feladatokat.

e Dontésre elokésziti a jegyzé hatdskorébe tartozé helyi adéiigyeket, kiadméanyozési
jogkdrében kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérdl, a végrehajtasi
eljaras lefolytatasarol.

e Intézi a kbzponti és helyi adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket.

e Elldtja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtésaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és informécioszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

o Ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését. Megéllapitja a késedelmi pétlékot,
adobirsagot, mulasztési birsdgot. Kivételes méltanyldst érdemlé koriilmény esetén
részletfizetés, fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti el6.

° Nyilvantartast vezet a fizetési kotelezettség jogcime, Gsszege, tovéabba a befizetés, a
késedelemi potlék, a birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
tulfizetés adatairdl.

e Az adotartozas behajtasa végett végrehajtasi intézkedést tesz.

e Elokésziti a kdzponti jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a helyi jogalkotds korébe
tartoz6 helyl adokrol szol6 rendelet-tervezeteket. Dontés-elékészitési eljaras keretében
veleményezteti és az elbzetes eljardsok soran elhangzottak figyelembe vételével
eloterjesztést készit rendeletalkotésra.

e Az addbevételek alakulasardl, felhasznalasardl sz6lé beszamold keretében évenként
tajékoztatast ad a helyi lakossdg szdmdra kézmeghallgatison a beszedett addk
Osszegérol.

e Ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatérozott egyéb feladatokat:

- adok, adok modjéra behajtando tartozasok nyilvantartasat, elszamoléasat,

- az ligyfél kérelmére, vagy hatdsag megkeresésére kiallitja ado- és értékbizonyitvanyt,
- féldhaszonbérletek bejelentésével kapesolatos feladatokat,

- csOdeljards és felszdmoldsok soran képviseli az nkormanyzat érdekeit.

* Az addztatasi tevékenysége soran kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tarszervekkel,
hatosagokkal.

e Ellatja a mez66ri jarulék kivetésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a
fizetési kotelezettség teljesitését, a mezddri jarulék meg nem fizetése esetén intézkedik a
végrehajtasi eljaras meginditasarol.

o Intézkedik az O6nkormdnyzatot megilleté kovetelésdllomanyba tartozé addhatralékok
behajtasa irant.
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Belso Ellenorzés

A belsd kontroll rendszer keretén beliil miikodd belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot addé €és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mikddését fejlessze és eredményességét novelje.

A belsd ellendr bizonyossidgot add és tanicsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast
es a kozfeladatok ellatasat vizsgilva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsé ellendr ezen kiviil més tevékenységbe nem
vonhato be.

A belsd ellendrzés az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet
iranyitasi, belsé kontroll és ellenérzési eljarasainak hatékonysagat.

A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéldsénak és
elszamolasdnak, valamint az eszkozOkkel és forrdsokkal valé gazdalkodasénak a
vizsgélatara.

A belsé ellendrzés kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitasi és
szabalyozasi rendszerében.

A Dbelso ellenbrzés bizonyossdgot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

- elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
mukddésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint
mukddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a
vagyon megovasat €s gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kdltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése
€s a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellen6rzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A szabalyszeriiségi ellendrzés keretében ellenérzi, hogy az adott szervezet, vagy
szervezeti egység milkodése, illetve tevékenysége megfelelden szabédlyozott-e és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabélyok, belsé szabdlyzatok és vezetdi rendelkezések
eldirasai.

A pénziigyi ellenérzés sordn ellen6rzi az adott szervezet, program pénziigyi
elszamolasait, valamint az ezek alapjaul szolgal6 szémviteli nyilvantartasokat.
Rendszerellenérzés keretében a rendszerek (iranyitdsi, végrehajtasi, pénziigyi,
lebonyolitasi, beszamolasi és ellen6rzési) mikodésének atfogd vizsgalatat végzi,
melynek keretében a szabalyszer(iség, szabalyozottsag, gazdasagossdg, hatékonysag és
eredményesség kertil ellenérzésre.

Informatikai rendszerek ellendrzése soran vizsgalja a koltségvetési szervnél miiksdd
informatikai rendszerek megbizhat6sagat, biztonsagat, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességét, megfelel0ségét, szabalyossagat és védelmét.

A belsé ellendrzési szervezetnek a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezésére és
lefolytatdsdra — a tervezés elOkészitése, kockazatelemzés, tervezés, ellendrzés
végrehajtasa, jelentés készitése, utdlagos nyomon kévetés, utévizsgalat, tajékoztatas,
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beszdmolés — olyan rendszert kell kialakitani és mikddtetni, amely magéaba foglalja az
ellendrzési folyamat minden elemét, 1épését.

A belso ellenérzési tevékenység folyamatainak leirdsat, a bels§ ellenérzési tevékenység
folyamatabrajat, a bels6 ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét bemutatd szervezeti abrat
a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A belsé ellenérzést végzd személy munkijat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembe vételével, valamint a belsé ellenérzési vezet éltal - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési kézikényv minta
megfelel§ alkalmazasdval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje 4altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellenbrzést végzd személy (szervezet) tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrik funkcionalis
figgetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az €ves ellenérzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési médszerek alapjan és
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program készitése és végrehajtasa;

c) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa;

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

A belsé ellendrok részletes feladatait ezen rendelkezések alapul vételével a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

A Mako6 Viaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete és a Makoi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
kozott Iétrejott Feladat- és Hataskor ellatdsi Megallapodas alapjan a Térsulds, a Térsulasi
Megéallapodéas II-III. fejezetében foglalt feladat- és hataskor ellatdsat, a Hivatal, mint
munkaszervezete Utjan biztositja, a Térsulas a Térsuldsi Megéllapodasiban meghatdrozott
szemelyi hatallyal.

Varosi foépitész

Munkéjat onalloan végzi, annak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a Jegyz6i Iroda
Hatdsagi Csoportjaval.

Ellitja az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl szolé 1997. évi LXXVIIL
torvényben és a foépitészi tevékenységrél szolo 190/2009. (1X.15.) Korm. rendeletben
megfogalmazott dnkormanyzati épitésiigyi feladatokkal kapcsolatos déntés elékészitési
tevékenységet, kivéve ami az épitésiigyi hatdsag tevékenységi korébe tartozik.
Teriiletrendezessel és teriiletfejlesztéssel kapcsolatban részt vesz az Snkormanyzat
véleménynyilvanitasanak elékészitésében.

Kozremikodik a kulturdlis 6rokségvédelemrdl szolé torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitisdnak részletes szabalyairél sz6lé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok ellatasaban.

Szakmai veélemeényével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasat.
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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

Jegyzé kinevezési rendje:
(az alapito6 okiratban foglaltak szerint)

Koztisztviselok kinevezési rendje:
A koztisztviselok kozszolgélati jogviszonyba térténd kinevezése a hivatali szerv vezetdje, a
jegyzo kinevezési jogkorébe tartozik, mely kinevezési okirattal torténik.

Egyetértési jog gyakorlasa:

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

Vezetoi megbizas
A vezetdi megbizis hatdrozatlan idére szél, melyet a jegyzé indokolas nélkiil barmikor
visszavonhat.

3 Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Kinevezési jogkor gyakorlasa:
A Kinevezési jogkort teljes koriien a jegyzé gyakorolja a polgarmester egyetértési joganak
gyakorlasa mellett.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A jegyz$ egyéb munkaltatoéi jogkorébol egyes jogokat a vezeté megbizasu koztisztviselgkre
irasban (Kozszolgalati Szabalyzatban) dtruhdzhatja.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatasa €s tavolléte idején az aljegyzd helyettesiti. Egyiittes tavollétik vagy
akadélyoztatasuk esetén a jegyzot a Jegyzoi Iroda vezetdje helyettesiti,

Az irodavezetét - a jegyzd egyetértésével - az irodavezeté 4ltal frdsban megbizott csoportvezetd
helyettesiti.

A csoportvezetét - a jegyz0 egyetértésével — az irodavezetd helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakéri leirdsukban lefrtak szerint helyettesitik
egymast.

Munkakaéri leiras:
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A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell kiadni. A munkakéri leirdsok
el6készitésében, kidolgozdsiban a szervezeti egység vezetGje, valamint a személy- és
munkaiigyi munkatirs kozremiikodik. A munkakori leiras tartalmi eldirdsait iratminta
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhdz tartozo feladat- és
hatdskoroket, a hatdskorék gyakorldsanak modjat, az ezekhez kapcsoléds feleldsségi
szabalyokat, valamint a helyettesités rendjét a Makéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban hivatkozott munkakéri leirasok tartalmazzak

5. Képzés, tovabbképzés

A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljardsi rendjét
és nyilvantartasat kiilon Eljaras szabalyozza.
(273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérsl)

(Jogszabalyi megjelolés: Magyarorszdg helyi énkormdanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény a kozszolgalati tisztviselokrél szoldé 2011. évi CXCIX. torvény és a kapesolodo
jogszabélyok, Makéi Polgérmesteri Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgélati Szabalyzat)

6. A munkakor dtadas-atvétel rendjének szabalyai

A munkakéri - feladatok, iigyiratok - atadds-dtvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgdlati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

7. Ugyiratkezelés szabalyai

Az ugyiratkezelésre €s az irattdrozdsra vonatkozd részletes szabalyozast az Iratkezelési
Szabalyzat és az Irattari Terv tartalmazza.

(A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magénlevéltari anyag védelmérél sz6lé 1995. évi
LXVL tv., a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirél sz6ld
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet, a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. tv, az
allamtitokrol €s a szolgalati titokrél szolé 1995. évi LXV. tv, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a minésitett adat kezelésének rendjérél 90/2010. (II1.26.) Korm.
rendelet, Ugyiratok és dokumentumok kezelése, azonositdsa és nyomon kdovethetdsége,
ellenGrzottségének €s vizsgalt dllapotanak jeldlése, folyamatszabélyozas)

8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendje
a) Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorldsa:
A polgarmester a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozasi jogot sajat maga
gyakorolja, illetve kiilon rendelkezés keretében irasban adja 4t vezetd megbizatasi

koztisztviselonek.

Akaddlyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.
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b) Jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlisa:

A jegyz$ feladat- és hatdskorébe tartozd iigyekben a kiadmanyozds jogit sajat maga
gyakorolja, valamint kiilon frasbeli rendelkezés keretében 4tadja azt vezetdi megbizatisi
koztisztviselonek.

A jegyzd kozvetleniil az érdemi iigyintézé koztisztviselének is 4tadja egyes tigykorokben,
igyekben, melyek kozbensé intézkedést igényelnek (idézés, felszolitds, igazolas, stb.).

A jegyzd egyes esetekben elézetes egyeztetési, tijékoztatisi kitelezettséget is elgirhat a
kiadmdanyozasi jog gyakorldsihoz.

A jegyzé akadalyoztatisa, vagy tdvolléte esetén a kiadmdnyozdsi jogot az aljegyzé
gyakorolja. Egyiittes tivollétiik vagy akaddlyoztatasuk esetén a kiadmanyozisi jogot a
Jegyzd6i Iroda vezetdje gyakorolja.

A kiadmanyozasi jog 4taddsdrél, gyakorlasarél szold Kiilon rendelkezésekrsl a kozponti
iktato jegyzéket vezet, melynek naprakész vezetésérdl az irodavezetd gondoskodik.

Az atadott kiadményozasi jog gyakorldsa nem adhaté tovabb.

. A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznilata

A hivatalos bélyegzo leirasa:

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

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozisi jog gyakorldsara
Jjogosult alairasdval ellatott iratokon, kiadméanyokon lehet hasznélni.

A hivatalos bélyegzd hasznilata:

A szamozott bélyegzOkrél a kézponti iktaté nyilvantartdst vezet, és névre szél6an kiadja a
kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviseldnek. A bélyegzoket a kozponti
iktatd évente leltarozza, gondoskodik azok selejtezésérél, megsemmisitésérsl, melyekrdl
jegyzdkonyvet készit.

A belyegzd hasznélatdért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

10.  Ugyintézés altalanos szabalyai

A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamatdban, a feladat- és hataskordk ellatdsa, a
dontés elkészitési-, eljarasi és végrehajtisi rendben a tdrvényesség, az eredményesség, a
hatékonysdg, a nyitottsig, valamint a minlség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseléknek a hivatal iigyfeleinek, partnereinek a szolgdlatidban kell végezniik a
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kozhatalmi,  kozszolgéltatdsi  tevékenységet, a  szolgaltaté jellegi  kozigazgatés
kovetelményeinek megfeleléen, a nyitottsdg érvényesiilése mellett.

11.  Miikodési, kapcesolati rend

a) Bels6 kapcsolati rend:
A tisztségvisel6k és a szervezeti egységek, a szervezeti egysegek kozotti szervezeti, irdnyitasi
¢s vezetési kapcsolati rendje a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében szabalyozott.

Ertekezletek rendje:
aa) Apparitusi munkaértekezlet

A polgirmester évente legalabb egy alkalommal a Polgirmesteri Hivatal valamennyi
koztisztviseldje bevondsaval munkaértekezletet tart, melyen értékeli az eléz6 idészak alatt
végzett feladatokat és meghatarozza a kivetkez6 idészak feladatait.

ab) Irodavezetdi értekezlet

A polgarmester sziikség szerint vezet6i értekezletet tart, a vezetd tisztségviseldk és vezeték
kolesonds tajekoztatasara, az aktudlis feladatok megvitatésara, a dontést igényeld tigyekben
allasfoglalds kialakitasara. Az értekezlet el6készitésérdl és Osszehivasarél a Kabinet Iroda
gondoskodik.

A polgarmester tdvollétében a vezetdi értekezletet a jegyzd vezeti.

Az értekezlet allandé résztvevéi: polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyz6, irodavezeték.
Eseti résztvevoi: a polgdrmester altal meghivottak, az egyes tigykérokben, tigyekben,
témakban érintett csoportvezetdk, koztisztvisel ok,

A vezetdi értekezletre a jegyzd egyetértésével a vezetok terjeszthetnek be irdsos elGterjesztést
olyan iligyekben, amelyek:

o operativ dontést,

e széles korli szakmai mérlegelést,

o tartalmi irAnymutatast igényelnek.

Az elbterjesztésnek rovid, tomor formaban tartalmaznia kell az {igyre, téméara vonatkozéd
legfontosabb informacidkat, (elézmény, tényleges helyzet bemutatisa), a dontési javaslatot,
alternativakat, a végrehajtishoz szilkséges személyi, targyai feltételeket, varhato
koltségvonzatot, annak forrasat, a vonatkoz6, megalapozé szabalyozést. Az atfogd, a tibb
szervezeti egységet €rinté elbterjesztést eldzetesen egyeztetni kell az érintett vezetSkkel,
valamint a jegyz6vel.

A vezetdi értekezleten hozott dontésekrdl, valamint az el6készitésre kiadott tigyekrsl a Kabinet
Iroda rovid feljegyzést készit, a hozott dintésekrél nyilvantartist vezet. A feljegyzést az
értekezlet allandé résztvevdinek teljes terjedelemben, az eseti résztvevOnek a red vonatkozéd
részt ki kell adni. A Kabinet Iroda jelentést készit a lejart hataridejti dontések végrehajtasarol.

ac) Referild értekezletek (munkamegbeszélések, konzultaciok)
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Az iroda és csoportvezetdk a vezet6i értekezletet kdvetden referald értekezletet tartanak az
altaluk iranyitott szervezeti egység koztisztviseldinek. Az értekezlet célja: tajékoztatas a vezetsi
dontésekrél, a munkatervi és egyéb aktudlis feladatokrdl, beszamoltatds a feladatok
végrehajtasarol, 0j feladatok meghatarozasa, feleldsok kijelslésével és hataridék megadasaval.

Az irodavezetok sziikség szerint tartanak munkamegbeszéléseket, szakmai konzultdcidkat.
b) Kiilsé kapcsolati rend:

A kapcsolati rend kialakitdsa, miikodtetése, fenntartisa a polgdrmester irdnyitisaval a
Kabinet Iroda feladata, igy kiilonGsen a forumrendszerek mikodtetése:

e alakossagi forumok,

e aképviseldi fogaddorak,

e atisztségviseldi fogadoorak,

o aképviseldi fogadddrak szervezése,

e anemzetiségi onkormanyzattal,

¢ adidkoénkormanyzattal,

e acivil szervetekkel, szervezddésekkel,

e sajtoforumokkal, sajtéorganumokkal,

e nemzetkézi, kilféldi szervezetekkel valé kapesolattarts, annak fejlesztése.

IV. fejezet
Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit az alapito
szerv biztositja.

a) A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
A gazdilkodds mdédjinak megszervezésének médja szerint: onallban mikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

b) Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsa:

A Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezettel rendelkezd szervezet, mely a Pénziigyi Iroda
Szamviteli Csoportjabdl és az Innovacios és Vérosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevodik
Ossze. A gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda irodavezetdje vezeti. A gazdasagi szervezet
feladatait az ligyrendje tartalmazza.

A Penzigyi Iroda ellitja a Polgarmesteri Hivatal ¢és az onalléan mikéds koltségvetési
szervek:
1. Makéi Ovoda
2. Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény
3. Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Mizeum
4. Makéi Kistérség Tobbeéla Tarsulasa
37



5. Mako és Térsége IvovizminGség- -javito Onkormanyzati Tarsulésa
6. Onkormanyzati Tarsulss MAKO véros és térsége szennyvizcsatorndzasanak és
szennyviztisztitdsanak megvaldsitasara

pénziigyl - gazdasagi feladatait.

Az allamhaztartasrél sz616 2011. CXCV. torvény, valamint a nemzetiségek jogairol sz016 2011.
évi CLXXIX. térvény alapjan Maké Varos Onkorményzata és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott létrejott Egyiittmikodési Megaillapodas értelmében, valamint Maké
Viros Onkorményzata és a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott 1étrejott
Egyiittmiikodési Megillapodas értelmében a Makéi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Iroddja a Makéi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és a Makéi Romén Nemzetiségi
Onkorminyzat pénziigyi feladatait ellatja.

c) Feladatmegosztis, felelosségvallalds rendje:

Az 6nélloan miikdd koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztds és a felelosségvillalis
rendjét kiilon Megallapodas (Ugyrendi megallapodas a Polgdrmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezet gazdilkoddsaval dsszefiiggd feladataira) tartalmazza.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorlisinak rendjére a kiilon Megallapodas (Ugyrendi
megallapodas a Polgdrmesteri Hivatal, mint gazdasigi szervezet gazdilkodasdval
osszefiiggo feladataira), illetve kiilon Szabdlyzat vonatkozik.

d) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrasai:

A Polgarmesteri Hivatal alapfeladatait szolgdlo feltételekrdl az alapitd, fenntartd szerv, az
onkorminyzat képviseli-testiilete gondoskodik.

A keépvisel6-testiilet biztositja, bocsitja rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

e) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

Ingatlanvagyon:

e Az Onkormdnyzat vagyonanak gazdilkoddsi szabalyairél sz616 rendeletben a
torzsvagyon koreben elkiilonitett ingatlan vagyontdrgyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adhatja.

o A vagyon kezelésére, hasznélatira, hasznositisara, értékesitésére az 6nkormanyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

e A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.
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Ingévagyon:

e A konyvviteli nyilvintartisban, valamint az éves vagyonleltirban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes haszndlati jogi illeti meg a koltségvetési
szervet.

e Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlisira az onkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:
e normativ dllami hozzajarulss,
* helyi 6nkormanyzat koltségvetése (6nkorményzati timogatas),
e atvett pénzeszkozok,
e sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eléirinyzatok:

° Az Onkorminyzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a Polgdrmesteri
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

e A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik  az  dllamhaztartasi  torvényben, a  végrehajtdséra  kiadott
kormanyrendeletben foglaltak, az énkormanyzati térvényben meghatdrozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv
doéntéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapesolatos kiilonleges eldirdsok:

A Kkoltségvetés tervezésére, a jovihagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznildsira, a
koltségvetés végrehajtasdra, beszimolisara vonatkozéan a kiilén szabalyzatok
rendelkezései iranyadok (pénziigyi szabalyzatok).

A koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eléirasok az onkormdnyzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a képviseld-testiiletnek a rendelet végrehajtisihoz
kapcsol6do hatirozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatds eldiranyzat:

A hivatal a Iétszam és személyi juttatasok elbirdnyzatéval a l1étszam- és illetmény elGirdnyzat
keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkoddsra a vonatkoz6 kozponti jogszabalyokban (Aht., Amr.), az
¢ves koltségvetési rendeletben, és a kiilon pénziigyi szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdilkodas, koltségvetés végrehajtisanak folyamata:
A szabalyozas jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢, a belsd szabalyzatok, munkakéri
leirasok, eseti rendelkezések.
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A kotelezettségvillalds, az utalvinyozis, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozé kiilon megallapodds hatdrozza meg, a kiilon szabalyzatok, illetve eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

f) Felelosségi szabalyok:

Az allamhéztartdsi torvényben ¢és az Aallamhéztartds mikodési rendjét szabalyozé
kormanyrendeletben meghatérozott a koltségvetés végrehajtdsival osszefiiggd alapvetd
felelosségi szabdlyok, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a bels§ szabalyzatokban meghatirozottak, a munkakori leirasban
foglaltak  vonatkoznak, ill. esetenként mnévre széléan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és munkakérének
részletes meghatirozasat munkakori leiras tartalmazza.

A Kkiltségvetési szerv vezetdjének felelgssége:

Az Aht. szabalyozésa értelmében a koltségvetési szerv vezetbje felelés a kozfeladatok
jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak megfelels ellatasaért,
valamint a kdltségvetési szerv szamdra jogszabalyban el6irt kitelezettségek teljesitéséért.

g) A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 354743.

h) A kdltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgalé szimlaszam:
Raiffeisen Bank 12069000-01103144-00100007.

i) A Kkoltségvetési szerv Altalinos Forgalmi Adé alanyisiga: AFA kérbe tartozé
adoalany.
i) Ellenérzés rendje:

Az alabbiak alapjan belsé kontrollrendszert mukddtet, utdlagosan végzett belsd ellendrzést
végez, valamint ellenérzi munkajat a képviseld-testiilet.

Belso Kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig megszerzése
¢érdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
megvaldsitsa a kovetkez6 f6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a milkodése és gazdalkodasa sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,
valamint a meghatdrozott kdvetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket és

c) megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy
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a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabalyozottsaggal, és a meghatarozott kovetelményekkel (gazdasigossag,
hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkozokkel €s forrdsokkal valé gazdéalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos €s naprakész informaciok é4lljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miukddésével kapesolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és §sszehangoldsira vonatkozéd jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembe vételével.

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

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénziigyi kihatasu dontések, célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utolagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabdl térténd jévahagyésa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

A Dbelsd kontroll rendszer miikodését a Polgirmesteri Hivatal belsd szabélyzataiban
megfogalmazott eldirdsok betartasaval biztositja.

Az SZMSZ, a belsé szabilyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérél, a
jogszabalyoknak megfelel6é hatilyban tartisarol a jegyzé gondoskodik.

Jelen szabdlyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a Makéi Polgdrmesteri
Hivatal 2017. februdr 1. napjatél hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

M a k 0, 2018. majus 30.
Jegyz6 tartos tavollétében
Farkas Eva Erzsébet
polgiarmester dr. Turbucz Marietta Judit
jegyzéi irodavezeto
Zaradék:

Maké6 Viros Onkormanyzat Képvisel$-testiilete 2018. majus 30. napjan keltezett, .../2018.
(V.30.) MOKT h. szdmu normativ hatdrozatdval jovdhagyta a Makdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely 2018. jinius 1. napjaval 1ép hatélyba.

M a k 6, 2018. majus 30.
Jegyzo tartos tavollétében

dr. Turbucz Marietta Judit
jegyzéi irodavezetd
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Jegyzé

A Makéi Polgarmesteri Hivatal nevesitett munkakérei

Aljegyzé

1.

3.
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irodavezetd
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kabineti referens

kulturalis referens
ifjusagi referens
sajtoreferens

Titkarsag:
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Projekt és Varosmarketing Iroda
irodavezetd

a) Viarosmarketing Csoport
csoportvezetd
varosmarketing munkatars

b) Projekt Csoport
csoportvezetd
jogasz
projekt koordinator
palyazatiré munkatars
palyazati ligyintéz6

Jegyz6i Iroda
irodavezetd

¢) Jogi Csoport
jogasz

d) Hatdsagi Csoport
csoportvezetd
anyakonyvvezetd
hatosagi ligyintézé

2. melléklet
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4. Innovici6s és Varosfejlesztési Iroda
irodavezet6
irodavezetd-helyettes

a)

b)

Vagyoncsoport

csoportvezetd
vagyongazdalkodasi jogi eléadd
vagyongazdalkodasi referens
vagyongazdalkodasi eléadd

Miiszaki Csoport
csoportvezetd
muszaki ligyintézo
muszaki koordinétor

Beruhazasi Csoport
csoportvezetd
miiszaki koordinator
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irodavezetd
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b)

Szamviteli Csoport
irodavezetO-helyettes
palyazatelszamolo
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1. melléklet

2. fiiggelék
Makéi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje
2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.1.A Polgirmesteri Hivatal jogilldsa és elnevezése

2.1.1.1 A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Makéi Polgdrmesteri Hivatal

2.1.1.2. A Polgérmesteri Hivatal nevének hivatalos réviditése: Polgarmesteri Hivatal

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

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

2.1.1.5. A Polgarmesteri Hivatal alapito, irdnyitd szerve: Maké Varos Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete,
2.1.1.6. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd, onélldan gazdalkodd
koltségvetési szerv.

2.1.2.Polgdrmesteri Hivatal illetékessége

2.1.2.1. Altalénos kozigazgatasi tevékenysége korében: helyi. A Polgarmesteri Hivatal ltalanos kézigazgatasi
tevékenysége illetékességi teriilete — amennyiben kiilon jogszabély eltéréen nem rendelkezik - Maké véros
kozigazgatasi teriilete.

2.1.2.2. Kiemelt kézigazgatasi tevékenysége kiorében — kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint - kdrzeti.

2.1.3.A Polgirmesteri Hivatal feladata

2.1.3.1. A Polgarmesteri Hivatal alapfeladata:

Maké Vérosi Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének és szerveinek mitkddésével, valamint az allamigazgatasi
Ugyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok ellatisa. Feladatait a képvisels-
testlilet munkdjénak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasdban a polgarmester hatérozza
meg a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével.

2.1.3.2. A Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat képviselé-testiilete, bizottsagai, a polgarmester és a
Jjegyz6 feladat- és hataskore gyakorlasahoz sziikséges tigyek, dontések el8készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.1.3.3. A Polgarmesteri Hivatal kiilén jogszabalyban meghatarozott korzeti igazgatési feladatként ellatja:
2.1.3.3.1. az épitett kornyezet alakitasarol 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 iranyitja a képviselS-testiilet dontései szerint és sajat
Onkorményzati jogkdérében. A polgdrmester az 6nkorményzati, valamint az allamigazgatéasi feladatait,
hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével latja el.

2.2.1.2. A polgarmester



2.2.1.2.1. a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt, a kézos
Onkormanyzati hivatalt;

22122 a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgérmesteri hivatalnak, a kozos
onkormanyzati hivatalnak feladatait az Onkormanyzat munkdjénak a szervezésében, a déntések
el6készitésében és végrehajtasaban;

2.2.1.2.3. dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt dllamigazgatési iigyekben, hatdségi hataskdrokben, egyes
hataskoreinek gyakorldsat 4truhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal, a kozos
dnkormanyzati hivatal igyintézdjére;

22.1.2.4. a jegyz0 javaslatira elSterjesztést nydjt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének meghatérozasara;
2.2.1.2.5. a hatdskorébe tartozo tigyekben szabéalyozza a kiadményozas rendjét;

2.2.1.2.6. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

2.2.1.2.7. gyakorolja az egyéb munkaltato6i jogokat az alpolgarmester és az énkormanyzati intézményvezettk
tekintetében;

2.2.1.2.8. rendszeresen vezetdi megbeszéléseket tart az idészer(i, onkorméanyzati miikddéshez kapcsolods
feladatok meghatdrozasara, valamint a dontések végrehajtdsanak szdimonkérése céljabol,

2.2.1.2.9. sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal 6sszapparatusi értekezletet tart, melyen a jegyzdvel
kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét, és meghatirozza az elkdvetkezendd idészak
feladatait,

2.2.1.2.10. legalabb évente 2 alkalommal tajékoztatja a képviselo-testiiletet a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasardl.

2.2.2.Az alpolgirmester

2.2.2.1. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitdsaval l4tja el a feladatait.
2.2.2.2. Az alpolgarmester igényelheti a feladatkor szerinti iroda kézremilkédését az onkormanyzati iigyek
elokészitése és végrehajtasa soran.

2.2.3.A jegyzd

2.2.3.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.2.3.2. Ajegyzd

2.2.3.2.1. gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozés Onkorményzati hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében; az irodavezetdk kozremiikodésével elkésziti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
mindsitését, javaslatot tesz jutalmazésra, elismerd cim és kitiintetés adomanyozasara,

2.2.3.2.2. a hataskérébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

2.23.2.3. kiadja a feladat- €s hataskorébe tartozd belsd szabdlyzatokat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
alapjan,

2.2.3.2.4. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mitkddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

2.2.3.2.5. meghatarozza a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, valamint azok elhelyezését
az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével,

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

2.2.3.2.7. irodavezetdi értekezleteken meghatérozza a szervezeti egységek aktudlis feladatait, ellenérzi a
vegrehajtast,

2.2.3.2.8. biztositja a lakossag tajékoztatdsat a Polgarmesteri Hivatal aktualis, az 4llampolgarok széles korét
érint6 feladatairdl;

2.2.3.2.8. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben: déntésre eldkésziti a
polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatési tigyeket; dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a
polgarmester ad at; dont a hataskorébe utalt Snkorményzati és nkormanyzati hatésagi ligyekben;

2.2.3.2.9. gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ell4tasardl; tanacskozasi joggal
vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén;



2.2.3.2.10. jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha a donteésiik,
mitkodésiik jogszabalysértd.

2.2.4.Az aljegyz6

A Polgarmesteri Hivatalban egy f& aljegyzd segiti a jegyz6t munkéjaban, a jegyzé ltal meghatarozott
munkamegosztasnak megfeleléen.

2.2.5.Helyettesitési rend

A jegyz0 és az aljegyz6 egyidejii tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a jegyzot a Jegyz6i Iroda vezetdie
helyettesiti.

2.2.6.Az iroda- és csoportvezetok

2.2.6.1. Az iroda- és csoportvezetok (a tovabbiakban: vezetdk) a polgarmester és a jegyzd irdnymutatésai
alapjan vezetik az irdnyitdsuk al4 rendelt szervezeti egységeket.

2.2.6.2. A vezettk kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.

2.2.6.3. A vezetd

2.2.63.1. felelds a szervezeti egység egész munkdjaért, annak jogszer(i mikodéséért,

2.2.6.3.2. kételes az irodék koz6tti hatékony egylittmiikodést és az irodakon beliili szervezeti egységek kozotti
informacidaramlast biztositani,

2.2.6.3.3. rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzének, igény esetén kozvetlenill a
polgarmesternek, esetenként a képviselo-testiiletnek, a bizottsdgoknak,

2.2.6.3.4. elkesziti és karbantartja az iroda dolgozoinak munkakori leirasat, meghatarozza a helyettesités
rendjét,

2.2.6.3.5. javaslatot tesz a dolgozdk képzésére, tovabbképzésére,

2.2.6.3.6. kitlizi és értékeli az éves teljesitménykdvetelményt,

2.2.6.3.7. kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett csoportvezetdi, tigyintézdi allashelyek betdltését,
Jjavaslattal €] a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

2.2.6.3.8. feladatkérében kételes az allampolgéarok tajékoztatasara,

2.2.6.3.9. részt vesz a képviselO-testiilet iilésein, valamint a bizottsagok iilésein.

2.3.A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE

2.3.1.A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozédasa

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

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

2.3.1.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezete a polgarmester és a jegyzé altal kdzvetleniil irnyitott irodakra és
kozvetlen irdnyitasu csoportokra tagozodik.

2.3.1.4. A Polgérmesteri Hivatal belsé tagozddasa:

1.) Kabinet Iroda
2.) Projekt és Varosmarketing Iroda
a) Varosmarketing Csoport
b) Projekt Csoport
3.) Jegyzbi Iroda
a) Jogi Csoport
b)  Hatosdgi Csoport



c)  Személyzeti és adminisztrdciés Csoport
4.) Pénziigyi Iroda

a.) Szamviteli Csoport

b.) Adécsoport
5.) Innovdcios és Virosfejlesztési Iroda

a)  Vagyoncsoport

b) Miiszaki Csoport

¢) Beruhazasi Csoport
6.) Belso Ellenfrzés

2.3.2.A Polgirmesteri Hivatal munkarendje

23.2.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendjét, valamint az iigyfélfogadasi rendjét a képvisels-testiilet
hatarozza meg. Az elbterjesztést a jegyz javaslatara a polgarmester nyujtja be.

2.3.2.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek kotelessége a lakossag ligyeinek torvényes, eredményes
és hatekony intézése, az ligyfelek tdjékoztatdsa az iiggyel kapesolatos jogaikrdl és kitelezettségeikrdl.

2.3.2.3. A Polgérmesteri Hivatal 6900 Maké, Széchenyi tér 22. szdm alatti székhelyének (tovébbiakban:
székhely) heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé megszakitdsaval a koztisztviselé szdméra a munkaidén beliil

naponta 30 perc munkakézi 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
Csutortok 7.30 - 16.00
Péntek 7.30-12.00

2.3.2.4. A Polgarmesteri Hivatal Makd, Széchenyi tér 13-15. szdm alatti telephelye (tovabbiakban: telephely)
majus 1. és szeptember 30. kozdtti turisztikai szezon ideje alatt idény jelleggel, folyamatos
munkarenddel,munkaid® keret alkalmazéisaval miikodik.

2.3.3.A Polgdrmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

2.3.3.1. A Polgarmesteri Hivatal székhelyén a hivatali munkaidén beliil igyfélfogadast tart. A Polgarmesteri
Hivatal 4ltalanos ligyfélfogadés rendje a székhelyén az alabbi:

Hétfo 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
kertl megéllapitasra.
2.3.3.2.1. Oktober 1. és aprilis 30. kozétti iddszak vonatkozasaban:

Hétfos 9.00 - 18.00
Kedd 9.00 - 18.00
Szerda 9.00 - 18.00
Csiitortok 9.00 - 18.00
Péntek 9.00 - 18.00

Szombat 9.00-13.00



2.3.3.2.2. Méjus 1. és szeptember 30. kdzotti idészak vonatkozéséban:

HEtfo 9.00 - 19.00
Kedd 9.00 - 19.00
Szerda 9.00 - 19.00
Csiitdrtok 9.00 - 19.00
Péntek 9.00 - 19.00
Szombat 9.00 - 12.00, 14.00 — 20.00
Vasamap 9.00 - 12.00, 14.00 - 20.00

2.4.A KOZTISZTVISELOKRE VONATKOZO SZABALYOK

2.4.1.Vezetd beosztdsi munkakorok

2.4.1.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetésére irodavezeté és csoportvezetd elnevezéssel
adhato vezet6i megbizas.

2.4.1.2. A képviselS-testiilet a polgdrmester tevékenységével kozvetleniil kapesolodéd feladatok ellatasara a
képviseld-testiilet egy darab 6nkormanyzati tan4csaddi munkakdrt hozhat létre a kozszolgalati tisztviseldk
jogallasardl szolo torvény alapjan.

2.4.13. Az oOnkorményzati tandcsadod kinevezésére, tevékenységére és kozszolgalati jogviszonyéra a
kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 torvényben foglaltak irdnyadok.

2.4.2.Cimadomaényoz4s

242.1. A jegyz6 altal adomanyozhaté szakmai tandcsaddi, szakmai fGtandcsadéi cimek szama a
Polgarmesteri Hivatal mindenkori fels6foki végzettségii kiztisztviseldi 1étszamanak 10 Y%-a.

2.4.2.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakdrsk felsorolasat ezen Ugyrend 1. melléklete
tartalmazza.

2.4.23. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseléknek adhaté juttatdsokra és idegennyelv-
tudasi potlékra vonatkoz6 szabalyokat a K6zszolgélati Szabélyzat tartalmazza.

1. melléklet Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jardé munkakorok

1.1. jegyzd,

1.2. aljegyzd,

1.3. irodavezetdk, irodavezetd-helyettes és csoportvezetdk,

1.4. kbzbeszerzési eljrasban az elokészité munkacsoportban kézremiikod kiztisztviseldk,

1.5. az énkorményzat és az onkorményzati hivatal gazd4lkod4sanak lefolytatisa soran kotelezettségvéllalasra
Jjogosultak koztisztviselok,

1.6. beruhazasi és feljitasi feladatok lebonyolitasa soran kotelezettségvallalasra, valamint ellendrzésre
jogosult koztisztviseldk,

1.7. bels6 ellendrok,

1.8. a Miiszaki Csoport koztisztvisel®i,

1.9. az altaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrol szolo tdrvényben meghatdrozott kozigazgatasi hat6sagi ligyben
dontésre jogosult koztisztvisel k.
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