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I. fejezet

Altaldnos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal alapitasa, szervezeti adatai

A Polgarmesteri Hivatal alapito szerve, alapitdi jog gyakorlasa:

A helyi oOnkormanyzat képviselé-testilete az Onkorményzat mikodésével, valamint a
polgédrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgdrmesteri hivatalt vagy kozos
dnkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kdzremlikddik az onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének Osszehangoldsaban. (Magyarorszag
helyi nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény - a tovabbiakban: Motv.)

A koltségvetési szerv neve: Makoi Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak szima, kelte:

Alapit6 okirat szama:
271/2002. (XI1.18.) MOKT. h.

Alapité okiratot médosito MOKT hatérozatok:
399/2003. (XI. 5.) MOKT h.
311/2004. (VI. 28.) MOKT h.
23/2008. (I1.13.) MOKT h.
388/2009. (IX.30.) MOKT h.
167/2012. (V.23.) MOKT h.
486/2012. (X11.19.) MOKT h

Alapité okirat kelte:
2002. december 18. napja.
A Polgiarmesteri Hivatal jogallasa:

a) helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv,

b) 6nallo jogi személy,

c) Maké Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének szerve,

d) az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, mely a Pénziigyi Iroda Szamviteli
Csoportjabol és az Innovacids és Varosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevodik dssze. A
gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda irodavezetdje vezeti. A gazdasagi szervezet kiilon
igyrenddel rendelkezik.

Vonatkozo jogszabalyok:
e aPolgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tv. (Ptk.),
o az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),



o az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

e Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége:  helyi: Mako varos kizigazgatasi teriilete
korzeti:  koézponti  jogszabédlyokban  kijeldlt
telepiilések kozigazgatasi teriilete
(jogszabaly megjeldlése: alapité okiratban)

A Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve: )
A Polgarmesteri Hivatal irdnyité szerve: Maké Viros Onkormsnyzat Képviseld-testiilete,
amely egyes jogkoreinek gyakorlasat szerveire ruhazhatja 4t a kizarolagos jogkérok kivételével.

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

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

Engedélyezett létszam: A mindenkori  éves  koltségvetési

rendeletben foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal feladata

Az intézmény kozfeladata: az alapit6 okiratban foglaltak szerint.
Kormanyzati funkcidk: az alapitd okiratban foglaltak szerint.
Vallalkozasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal nem végez.
Gazdasagi tarsasiagban valo részvétele: nincs.

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

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Ellatja a Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat Maké varos vonatkozasiban.



II. fejezet

Az intézmény szervezete

Szervezeti felépités

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

A Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezeti felépitését,
b) a szervezeti egységek megnevezeset,
c) aszervezeti egységek belsd tagozodasat .
jelen szabalyzat 1. melléklete, valamint a Makoi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Vezetol szintek:

A vezetdi szintek a Makéi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjében keriiltek meghatérozasra:

A szabilyozas szerint - irodavezetok - foosztalyvezeto-helyettesi
- irodavezetd-helyettes - osztalyvezetoi
- csoportvezetok - osztalyvezetdi

vezetd beosztast munkakordknek mindsiilnek.

A vezet6i beosztasu munkakorok, feladat-, hatas- és felelt’iq_ségi korok:
Munkakéri leirdsok, valamint a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje szerint.

Koztisztvisel6i munkakdérok megnevezése, feladat-, hatds-, és felel6sségi korok:
Munkakéri leirasok szerint.
Tisztségviselok
1. Polgarmester
A polgarmester feladatidt és hatdskorét az Motv., més torvények és egyéb jogszabalyok -
ideértve Mak6é Varos Onkorményzat Képviselo-testilletének Szervezeti és Mikdodési

Szabélyzatar6l szolo 13/2015. (V.28.) onkormanyzati rendelete, illetve jelen szervezeti és
muikodeési szabalyzat hatarozza meg.



A polgarmester képviseli a Képvisel6-testiiletet, eléterjeszti a Képviselé-testiilet munkatervét,
Osszehivia és vezeti a Képviseld-testiilet {iiléseit, beszamol az Aatruhdzott hatdskorok
gyakorlasarol, segiti a képviselok munkajat. Alairja a Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint a
Képvisel6-testiilet  {iléseirdl készitett jegyzokonyvet, ellendrzi a Keépvisels-testiilet
hatérozatainak végrehajtasat.

A Polgdrmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos fontosabb feladatai:

e A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a Polgarmesteri
Hivatalt.

° A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgirmesteri Hivatal
feladatait az 6nkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban.

e Dont a jogszabdly éltal hataskérébe utalt 4llamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskoérokben.

° A jegyzb javaslatara eldterjesztést nyujt be a KépviselS-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.

A hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd, aljegyz0 tekintetében.

e Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgirmester és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

o Egyetértési jogot gyakorol a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i kinevezése, vezetdi
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizds visszavonasa, jutalmazasa tekintetében.

o Sziikség szerint értekezletet tart az érintett szervezeti egységvezetdk részvételével,

e Havonta iigyfélfogadast tart.

2. Alpolgarmester

A KépviselS-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére egy f6allasu
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmestert valaszt.

Az _alpolgdrmester feladatai - kiilon kiadott polgdrmesteri rendelkezések alapjén - a
kovetkezdk:

o Ellatja - kiillon polgdrmesteri rendelkezés szerint - a polgirmester &ltal rabizott
feladatokat.

e Koordindlja a feladatkdrébe tartozé bizottsdgok munkajat, végzi a Képviseld-testiilettél,
és a polgarmestertdl kapott feladatokat.

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

o Felelds a Képviseld-testiilet €s a bizottsigok elé keriil§ sajat feladataival Ssszefiiggd
elGterjesztések hataridében toriénd elkészitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasat
figyelemmel kiséri.

e Meghatalmazas alapjan, annak keretei kozott képviseli a Képvisels-testiiletet.

e Havonta ligyfélfogadast tart.

e Tavolletében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a polgarmestert.




Feladatkorébe tartozd tigyekben gyakorolja - a polgirmester eltérd rendelkezése
hidnyaban - a kiadmanyozas jogat.

3. Jegyzo

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezet6je, aki szakmailag felelés a Polgarmesteri Hivatal
mikodéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a koz
érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszer(, partatlan és igazsdgos, szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfelel6 eljarasaért.

A jeovzd feladatai kiilonosen:

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei Utjdn a jogszabély altal
hataskorébe utalt hatosagi feladatkoroket.

Javaslatot készit a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére.

Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt ligyekben.
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, a
kdvetkezd esetekben a polgdrmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas,
vezetdl megbizas visszavondsa, felmentés, jutalmazas.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

Irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

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

Sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalndl a belsd ellendrzés kialakitasarol és a
miikddéshez sziikséges forrasok biztositasardl.

4. Aljegyzé

Feladatait a jegyzo iranyitasaval latja el. Az aljegyzd a jegyzd tavolléte esetén annak teljes
jogkori helyettese, ennek megfeleléen ellatja a helyettesités soran felmertilé feladatokat.

A szervezeti egységek vezetdinek jogallasai és feladatai

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelos vezetdje. A szervezeti egység vezetoit -
a polgarmester egyetértésével - a jegyz0 nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység miikodéséért, a
feladatkorébe tartozé ligyekért felelds a jegyzdnek.



A szervezeti egység vezetdje irdnyitja a Kabinet, a Jegyzdi, a Projekt és Viarosmarketing, az
Innovaciés ¢s Varosfejlesztési, valamint a Pénziigyi Irodat a jegyzé és a polgdrmester
utasitasai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldtia az alabbi feladatokat:

Biztositja az dgazatot €rinté jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti
egység torvényes mikodését.

Biztositja a szervezeti egység munkédjiban a hatékonysagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok €s kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hatdridék
szigoru betartdsét, a munka rendszeres ellendrizhetdségét.

Az egyes tevékenységek el6fordulasi gyakorisiga alapjan megtervezi a feladatok
ellatasahoz sziikséges létszamot, meghatdrozza az esetlegesen sziikséges specialis
képzettségi szintet, a sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt,
jelzi a munkaltatdi jogokat gyakorld felé.

Felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatk kdzott és a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozéi szamara a munkavégzésiikhdz szakmai és mdédszertani Gitmutatast ad.
Irényitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly 4ll el, amelyeket az
egyes feladatokat ellaté munkatars sajat hataskdrében nem oldhat meg.

A feladatok és terhelések ismeretében - lehetSleg a beosztott dolgozok igényeit is
figyelembe véve - litemezi és engedélyezi a dolgozbk évi rendes szabadsagat, sziikség
esetén kezdeményezi a munkéltatondl tdlmunka elrendelését, koteles gondoskodni
azonban a tilmunka kompenzaldsarol igy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet
miikddését a legkisebb mértékben se akadélyozza.

A szervezeti egyseg feladatkorébe tartozo ligyekben koteles minden olyan tudoméséra
jutott informaciérdl t4jékoztatni a jegyzét és a tisztségviseloket, amely intézkedést
igényld helyi koziigynek tekinthetd.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd ligyekben eléterjesztést, jelentdst készit a
jegyzb, a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a testtilet elé¢ keriil$ jelentések elkészitésérél, koordinalasarol, az el6zetes
torvényességi  véleményezésr6l, valamint az illetékes tisztségviseloknek vald
bemutatasrol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, a jegyzé, a tisztségviseldk
megbizzik.

Részt vesz a kdzmeghallgatdson, képviseli igény szerint jegyz6i utasitasra azokon a
lakossagi férumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozéd
feladatokkal foglalkoznak.

Jegyz0i és polgarmesteri rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

Biztositja a tdrs szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt
szerezni, - ideertve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektd] érkezé
megkereséseknek az iroda dolgozoi haladéktalanul eleget tegyenck.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozdi munkakori lefrdsanak elkészitésérdl, az
esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirdsban foglaltak betartasarol.

Koteles havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezetd utjan vizsgélni az iigyintézési
hatarid0 betartdsat és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatni.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezeti
egység munkatérsait a munkédjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol.
A szervezeti egység vezetdk szdméra tartott értekezleten elhangzottakrdl koteles a
szervezeti egység dolgozait tdjékoztatni.



Felel az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsdgrdl szolo 2011.
évi CXII. torvény vonatkozd rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal
szolgaltatott adatok valodisagaért, a szolgaltatott statisztikak helyességéért.
Rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdja munkéjat, kiillonds
tekintettel a varos lakossagat érinté 6nkormanyzati tigyekre, illetve a Képviseld-
testiilettel kapcsolatos iigykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elozetes és utolagos
vezetdi ellenorzést. Jegyzo6i rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval, személyzeti kérdésekkel dsszefliggésben.

Irdnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szervezeti egység iroddjanak, csoportjanak
munk4jat, ennek soran a dolgozdknak utasitast ad.

A csoportvezetok Utjan é€s személyesen, kozvetleniil is ellenérzi az iroda dolgozodinak
munkajat.

A szervezeti egység vezetOje elkésziti - a jegyz6 megbizésa alapjan - a vezetése ald
tartozé beosztott dolgozdk tekintetében a mindsitést.

Az iranyitasa ald tartozo teriilet tekintetében felmeriild valamennyi adatszolgaltatasi
kotelezettségnek eleget tesz.

A szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte esetére helyettesét irdsban kijelolni, aki a
megbizd vezetot tivollétében teljes korben helyettesiti.

A szervezeli egység vezetdjének feladatai a Képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatban:

Részt vesz vagy helyettese kijeldlésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, vagy azt érintd iligyekben a Képviselo-testiilet, a bizottsagok
ilésein, valaszol a hozza intézett kerdésekre.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint bizottsagai és az &ltala vezetett szervezeti
egység szakszerll és az onkormanyzati célokat leginkabb tdmogaté egytittmikodésérdl.
Tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyzd utasitdsa alapjan - el6késziti az
dnkorményzat rendelettervezeteit.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
bizottsagai hatarozatainak végrehajtasarol és a végrehajtasrol szolo jelentések hataridére
torténd elkészitésérol.

Koteles szakmailag segiteni a bizottsdgok munkdjat, gondoskodik az elGterjesztésnek az
dgazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérol.

Kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet feliigyelete ala tartozo, a szervezeti egység
feladatkorét is érintd feladatot végrehajtd intézmények, tarsasdgok vezetoivel.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a tarsszervekkel vald egyiitimitkédés teriiletén:

Koteles a tarsszervezetek vezetOivel egylittmiikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldasat hatékonyan eldmozditani.

A tarsszervezetek egylittmiikodésével megoldandé feladatokkal kapesolatos feleldsséget
- ha az nincs kiilon régzitve - az egylittmlkddésre kotelezett szervezetek vezetdi
kozosen viselik

A szervezeti egysée vezetdjenek feladatai kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban:

A polgarmester, vagy a jegyzd megbizédsa alapjan ellatja a szervezeti egység
képviseletét a Polgérmesteri Hivatal, vagy mdas szerv, szervezet rendezvényein, a
képviselet soran koteles a hivatali érdekeket és szakmai elGirdsokat eskilje szerint
képviselni.



e Jegyz0i, illetve tisztségviseléi rendelkezés szerint gondoskodik az altala irdnyitott
terlilet munkdjaval Osszefliggé tevékenységet végz6 nem Snkormanyzati szervekkel

valo

egylittmikddésrél,  kapcesolattartdsrol, —tapasztalatait koteles jelezni a

tisztségviseldnek és a jegyzdnek.
A kozszolgalati tisztviselok jogalldsardl szold 2011. évi CXCIX. tdrvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besorolasu dolgozok minésitése a jegyzd feladata és kotelessége.

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskore

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak altalanos feladatai:

1. Ugyfélfogadasi idében az ligyfogadas biztositasa, a sziikséges tdjékoztatas megadésa.

2.
3.

Az ligyintéz0 akadalyoztatdsa esetén a helyettesités biztositasa.

Az tgyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmek jegyzokonyvbe
foglalasa.

4. Az lgyiratok Iratkezelési Szabélyzat szerinti kezelése.

3.

6.
[

Feladatkorében eljarva a képviselé-testiileti, bizottsdgi, tarsulasi eléterjesztések,
elbkészitése, a rendeletek, hatarozatok végrehajtasanak biztositésa.

A feladatkorébe tartozg hivatali szabélyzatok elékészitése.

A Hivatal koteles a kézigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatosagi
eljaras altalanos szabdlyai, tovabba a vonatkozé anyagi jogszabalyok eldirasainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, és a hatdlyos szabalyzat szerint
kiadmanyozni.

Feladatkoreben eljérva gondoskodik a relevéns informaciok Maké varos honlapjan
torténd megjelenésérol, és az informdacidk naprakészen tartdsarol.

Feladatkorében eljarva kozremiikodik a koltségvetés dsszeallitasaban, gondoskodik
a bevételek teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok alakulasat,
felhasznalasat.

10. Feladata a munkavégzéshez sziikséges torvények, kézponti és helyi rendeletek,

Jjogszabalyok, szabvanyok és valtozasuk figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

A hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1. Kabinet Iroda

A Kabinet Iroda €lén az irodavezetd all. Az dsszefogja, 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 kulturalis és miivészeti tigyek, a civil
szferaval valé kapcsolattartéds, a varospolitikai feladatok, a kiilkapesolati feladatok, a média, és

sajto ligyek.



a)

Titkarsag

Feladatkor:

b)

A polgarmester, az alpolgdrmester és a jegyz0 munkéjanak segitése, titkarsagi
feladatainak ellatasa.

A valasztott tisztségvisel6k programjainak szervezése, nyilvantartdsa, koordinalasa,
programokon valé részvétel.

Az adminisztracids, tgyviteli, leird feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése és
egyéb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

A polgarmester, alpolgarmester programjanak, tligyfélfogaddsanak és fogaddorainak
szervezeése.

Nyilvéantartas vezetése a programokrol, rendezvényekrol.

Rendezvények szervezése €s lebonyolitasa.

Képviselo-testiilet iilései alkalmaval tigyelet tartdsa.

Kiilfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése.

Folyamatos kapcsolattartas és koordindlas a képviselokkel és a bizottsdgokkal, az
intézményekkel, illetve minden més szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri
Hivatal kapcsolatban all.

A Polgarmesteri Hivatal irodaival valo folyamatos kapcsolattartds, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése €s lebonyolitasa.

Tanéacsnokok munkajanak kozvetlen segitése.

Mindazon feladatok ellatdsa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertél,
a jegyz6tol, és a Kabinet Iroda vezetdjétol.

Referensek

Altalinos feladatok:

A Kabinet Iroda munkéjaval kapcsolatos adminisztracios, ligyviteli, leiro feladatok
(postabontas, iktatas, levelezés, egyéb nyilvantartdsi tevékenység, telefonok kezelése)
ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal irodaival val6 folyamatos kapcsolattartas.

Testlileti, bizottsagi iiléseken valé részvétel.

Folyamatos kapcsolattartdas a Képviselo-testiilet bizottsagaival, az intézményekkel,
illetve minden més szervvel, szervezettel, amellyel a Polgdrmesteri Hivatal
kapcsolatban 4ll.

A szakteriileteknek megfelelden palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében valo
kozremikodés.

A munkakorhoz kapcsoldddan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése.

A munkakorhoz kapesolddo koltségkeret tervezésének elosegitése.

Rendeletalkotds és hatarozathozatal sordn — az iroda hataskorébe tartozé targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

Ellatja a Civil kapcsolatok, a Kdzbiztonsagi tandcsnok, valamint az Ifjisagi tanacsnok
adminisztrativ és tigyviteli feladatait.

Ellatja az dnkormanyzat ifjuséagi feladatainak koordinalasat, segiti a vdrosban miik6do
ifjasagi, diakszervezetek, ifjusaggal foglalkozd szervek, civil szervezetek
tevékenységét.
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Koézremikddik az Snkorményzat polgarkapesolati és kommunikaciés kapesolatok egyes
formdinak mikodtetésében: lakossagi forumok, vérosrészi, valasztdkeriileti féorumok,
képviseldi fogaddora, televizios fogaddodra, nemzetkozi taldlkozok.

Szervezi ¢s koordindlja a Viroshdza protokoll-rendezvényeinek elSkészitését &s
lebonyolitasat.

Kiilkapcsolati iigyekben:

Testvérvarosokkal vald egyiittm{ikodés elésegitése és a nemzetkdzi kapcsolatok
apolasa.

Magyar, illetve kiilfoldi vérosokkal vald egyiittmiikodés elékészitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozasaval kapcsolatos tigyintézés.

Testvervarosok civil szervezeteinek segitése.

Belfoldi ¢és a kiilfoldi testvérvarosokkal egylittmikodve csere utak szervezése,
lebonyolitasa.

Testvérvarosok idelatogatd delegacidinak szémara program szervezése.

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesiték devizadllomany juttatdsainak adminisztracios
feladatainak ellatésa.

Tolmacsolasi feladatok ellatasanak megszervezése.

Feladata a kilfoldi vendégek tdjékoztatdsa, magyar és idegen nyelvii kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a nemzetkdzi kapcsolatainak felvételérsl,
fenntartdsarol, a Megéllapodasban foglaltak megvaldsitasardl, a kiilfoldi delegaciok
programjainak megszervezéseérol.

Kézremiikddik az onkormanyzat, a tisztségviselk hivatalon beliili, belfoldi és kulfoldi
kapcsolatrendjének miikddtetésében.

A kils6 kapcsolati rend keretében mikddteti az onkormanyzat férumrendszerét,
elokésziti, megszervezi, lebonyolitja a lakossagi férumokat. A forumon elhangzott
kozérdekl kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az tigyek intézésérdl,
a feladatok megvaldsitasardl.

Média, sajto iigyekben:

Kapcsolattartas az irott és elektronikus sajté képviselSivel.

Sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése.

Napi sajtoszemle elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartds €s koordinalds a varos képviseldivel, lakossagi férumaik
szervezeéseben valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajtd értesitése.

Hirdetések megjelentetése.

A feladatkort érint6 anyagok véleményezése.

Varosstratégiai kérdésekben valé dontéshozatal el6készitése, segitése.

Tervezi, figyeli és elemzi a Képviseld-testiilet és szervei megjelenitését a helyi és az
orszagos sajtéban.

Szervezi a médiakapcsolatokat, sajtotdjékoztatokat, részt vesz a "Makéi Hirek"
szerkesztésében.

Szervezi a polgdrmester fogadoorait, tajékoztatja arrdl a varos lakossagat.

A varosi honlap (mako.hu) iizemeltetése.

Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése.

Kialakitja €s miikodteti az onkorméanyzat, a tisztségviseloék informécios rendszerét,
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biztositja az Onkorményzat, a hivatal nyilvanossigat, a kozérdek(i adatokhoz vald
hozzaférést.

Kulturdlis, miivészeti iigyekben:

o Kulturalis hagyomanyok apolasa, kapcsolattartas népmiivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése.

e Kapcsolattartas képzomuveszekkel és méas miivészeti ag képviseldivel.

e Zslri szervezése, kiallitasok latogatasa.

e Helyi kulturalis, mivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek miikddésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliikk valo kapcsolattartas.

¢ Az 6nkormanyzat tulajdonaban [év0 miivészeti alkotdsok gondozasa.

o Kozremiikédés mivészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, athelyezésében,
lebontasardl sz616 dontés elokészitésében.

e Kozremiikddés konyvkiadasban.

o Kozmiuvel6dési, miivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének
elésegitése.

o Kozmiivel6dési pénzeszkozok felhasznaldsanak végrehajtdsa (palyazat, képviselo-
testiileti dontés alapjan).

o Muzealis értékek védelmével kapcesolatos feladatok ellatasa.

o Varosi muvel6dési, kulturdlis intézmények rendezvényeinek latogatdsa, az
intézményekkel vald folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés.

o Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

o Mivészeti, kozmivelodési palyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasaban.

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

o Kapcsolatot tart a sportegyesiilletekkel, didksportkorokkel, a véarosban mikodo
sportlétesitmények lizemeltetdivel.

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

Virospolitikai tigyekben:

o Kapcsolattartas az dnkormanyzati szovetségekkel.

« Folyamatos kapcsolattartdas a varosiizemeltetd szolgaltaté szervezetekkel, gazdalkodé
egységekkel.

o Folyamatos kapcsolattartds és koordindlds a varos képviseldivel, lakossagi forumaik
szervezésében vald részvétel, szordlapok elkészitése, sajto értesitése.

o A feladatkort érinté anyagok véleményezése.

o Varosstratégiai kérdésekben valo dontéshozatal el6készitése, segitése.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorméanyzati intézmények miikodését,
egytittmikodik a gazdasagi tarsasagokkal.
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Projekt és Varosmarketing Iroda

A Projekt és Varosmarketing Iroda ¢élén az irodavezetd all, aki 6sszehangolja és vezeti az iroda
¢s csoportok munkéjat. A feladatok szertedgazo volta miatt munkajat 6nallé csoportvezeték is
segitik, akik feleldsséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyd szakmai munkéért.

a)

VYarosmarketing Csoport

A Varosmarketing csoport csoportvezetdje dsszefogja, koordindlja a marketing munkatarsak,
valamint a ,,Tourinform Iroda” feladatait.

Feladata PR, marketing iigyekben:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Maké Véaros Onkorményzata PR feladatait.

Kialakitott sajtészobéjéval helyet biztosit a média és sajtéeseményeknek.

Civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseléivel.

Segiti, koordindlja a kiilonboz9 felekezetli egyhazak munkajat.

Rendszeres kapcsolatot tart az egyhazak vezetdivel.

Hozzajarul az esélyegyenldség érvényesitéséhez, az egyenld banasmadd biztositasahoz.
Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenldségi hidnyossagokat, illetve
segitséget nyljt az ezekre megfelelé megoldasok kidolgozaséban.

Képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkriminaciémentes és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultura kialakitasat.

Kézremiikddik a telepiilési, a helyi és a didkonkormanyzat, a polgirmesterek és a
nemzetiségi elndk kapcsolatanak kialakitasdban, az informacidaramlas biztositasiban.
Kapcsolatot tart az oktatési intézmények didkdnkorményzatot segitd pedagdgusaival,
didkképviseloivel.

Szervezi és koordinalja az 6nkormaényzat kiemelt rendezvényeinek lebonyolitasat.
Ellatja az Onkormanyzat arculatinak kialakitaséval kapcsolatos feladatokat
Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi véllalkozokkal és turisztikai szolgaltatokkal.

A varosmarketing feladatok hatékony ellatasa érdekében egyiittmiikodik a helyi
vallalkozokkal, ezen cél érdekében rendezvényeket szervez.

A helyi vallalkozokat érinté dnkormanyzati dontések kozvetitése és koordinalasa.
Turisztikai tdjékoztatds az aktualitasokrél (programok plakatok vendégekhez vald
eljuttatdsa hirlevél és nyomtatott plakatok forméjaban).

A mako6i véllalkozésok szamara kialakitott helyiszaki.hu honlap fejlesztéi és a leendd
partnerek kozotti kapesolattartas segitése.

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

Szerkeszti, elkeszitteti a sajat hataskérébe tartozé varosmarketing kiadvanyokat.
Folyamatosan informéciot gylijt a varosmarketing tevékenység ellatdséhoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tdjékoztatast nywjt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.
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Turisztikai feladatok:

b)

Informéacidadas

Az iroda alapvetd turisztikai feladata a belfoldi és kiilfoldi turistdk, valamint a
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és atfogd tajékoztatisa a telepiilési,
térségi, regionalis és orszdgos turisztikai kindlatrél (latnivaldkrél, turisztikai
szolgaltatdkrol, programgazdakrol, szolgaltatasokrol, programokrél), a mikodési
teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése.

A turisztikai kereslet és kinalat kozvetitése

Az iroda napi munkéja sordn folyamatos szakmai kapcsolatot tart a miikdési
teriiletén taldlhat6é turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonbozd
szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Kozvetlenil értesiil a turistak mindségi
elvarasairol, a keresett, esetleg hidnyolt szolgéltatidsokr6l. Informaciét ad a
turisztikai stratégiak kidolgozasahoz.

Adatgytjtés, adatszolgaltatds és adatfrissités (NETA)

Az informéacidadas mellett a Tourinform iroda legfontosabb feladata a mikodési
terliletét érintd turisztikai adatok egész évben, folyamatosan torténd gytjtése,
illetve adatszolgaltatas, adatfrissités a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt.
Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA).

Kiadvanyterjesztés

Az iroda feladata a Magyar Turisztikai Ugynokség Zrt nemzeti és regionalis
kiadvanyainak, kisrégidk, valamint az iroda miik6dési teriiletén kiadott, tovabba
az iroda sajat kiadvanyainak a bemutatasa €s atadasa az érdekléddknek, hogy
minél szélesebb képet kaphassanak az adott desztinaci6 kinalatarol.

Egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Mako kartya készitése.

Maros Kalandpart csoportos foglaldsainak iigyintézése.

Erzsébet program nyugdijas, nagycsalddos é€s fogyatékkal €16 palyazatok
ligyintézése.

Csoportos varosnézo turék szervezése szakképzett idegenvezetdvel.

Bel- és kiilfoldi kiallitasokon val6 aktiv részvétel.

Turisztikai tanulményutak és szakmai konferencidk szervezése. Segitség a
kiillonbz6 gazdasagi dgazatok szerepldi részére konferencidk szervezésében.
Mako varos népszerlsitése kiilonbdz6é kommunikécios csatornakon és kiilénbdzo
eszkozokkel.

Nyari, turisztikai szezonban kerékparbérlés biztositasa.

Projekt Csoport

Palvazatokkal kapcsolatos feladatok:

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

Té4jékozodik a térség fejlesztésének lehetségeirdl: kiilondsen az agrargazdasag, az
agrar-koryezetvédelem, a vidékfejlesztés és a regiondlis tdmogatdsok korében,
valamint a hazai tAmogatasi lehetdségekrol.

Egyiittmkodik mindazon kozigazgatdsi és tdrsadalmi szervekkel, szervezetekkel,
amelynek tevékenysége a kistérség fejlesztésével, a tarsuldsok tevékenységének
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eredményességével kapcsolatban van. Tovabba kapcsolatot tart a vidék fejlesztésében
érintett dgazati és kistérségi partnerekkel.

Egyiittmikddik a  2014-2020. tervezési idOszakra vonatkozdan az illetékes
teriiletfejlesztési szervekkel.

Részt vesz a tdjékoztato rendezvényeken, miihelymegbeszéléseken.

Feladata a folyamatos palyazatfigyelés és irds. A palyazatok irasaval, lebonyolitasaval
Osszefliggésben az iroda munkatérsai folyamatos kapcsolatot tartanak a palyazatok
kifréival, irdnyité hatdsdgaival, valamint a kiilf61di partnerekkel.

Az iroda feladata a Polgdrmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével, a telepiilési
onkormanyzatokkal egylittmikddve a 2014-2020. kozotti idOszakra torténd
felkésziiléssel kapcsolatos Otletek generdldsa, azok rendszerzése, az eldkészitéshez
palyazati lehetdségek felkutatdsa.

Folyamatosan kapcsolatot tart a kistérségi vallalkozékkal, civil szervezetekkel.
Folyamatos tigyfélszolgalattal, pélyazati tandcsadassal 4ll a térségi vallalkozok,
maganszemélyek rendelkezésére.

Palyazati tandcsadast nyujt (ligyfélfogadas).

Aktivan részt vesz a szakmai tajékoztatokon, konferencidk, rendezvények
lebonyolitasaban (vallalkozéi konferenciak, stb.).

Ipari Parkhoz kothet6 szakmai feladatok ellatdsa.

Ellatia az Operativ Programokhoz kothetd szakmai feladatokat, palyazatainak
értékelését, nyomon kovetését,

Projekt elokészitések soran rendszeres szakmai kapesolatot tart fenn a féépitésszel és az
Hatdsagi Csoporttal.

Cégek részére nyujtott munkahelyteremtési/munkahelymegtartasi tdmogatas nyujtisa
esetén ellendrzi azok teljesitését.

Koordinalja az Onkormanyzat mikodési teriiletén megvalésuld projektek
megvalositasat.

Nyomon kéveti a projektek miiszaki és pénziigyi tartalmanak a megvalosulasat, kiilonds
tekintettel a tAimogatasi szerz6désben vallalt indikator célértékek teljesiilésére.
Figyelemmel kiséri a szerz6désekben rogzitett mérfoldksvek, hataridék betartisat.
Koordindlja a projektekben kozremiikddé munkatarsak munkajat, biztositja a kiilonbszé
irodéban dolgozé munkatarsak kozotti informaci6 aramlast (munkamegbeszélések).

Az esetlegesen felmeriild eltérésekr6l, problémakrél, a projekt el6rehaladasarol
tajékoztatas ad az érintett vezetdk felé

Feladatkorében eljarva szorosan egylittmiikddik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.
Elvégzi a palyazattal kapcsolatos szamldk szakmai teljesitésének igazoltatdsat az
atvételt kovetd 5 munkanapon beliil.

Az illetékes ligyintéz6 a munkakori leirdsa szerint igényli, lehivia a palyazatokkal
kapcsolatos tdmogatasokat. Elszamol a palyézatok utjan nyert timogatésokkal, illetve a
palyazat elszamolasat elkésziti.

3. Jegvzdi Iroda

A Jegyz0i Iroda €lén az irodavezetd 4ll, aki Osszefogja, koordinélja az iranyitdsa ald tartozé
csoportok feladatait. A feladatok szertedgazé volta miatt munkajat 6nallé csoportvezeték is
segitik, akik felel6sséggel tartoznak az altaluk iranyitott teriileten foly6 szakmai munkaért.

Az iroda kozremiikddik a helyi €s orszdgos népszavazas, az orszaggylilési képvisels, a helyi
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onkorményzati képviselék és polgdrmester, a nemzetiségi Onkormdényzati képviselék, az
Eurdpai Parlament tagjainak vélasztdsaval kapcsolatos el6készitési, szervezési, lebonyolitasi
feladatokban, a tovabbi feladatokat az alabbi szervezeti bontasban latja el.

c) Jogi Csoport

A Csoport a Jegyzdi Iroda vezetdjének kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4ll. Feladata az 6nkormanyzati
intézmények €és gazdasagi tarsasagok, valamint kozalapitvanyok jogi szempontbdl torténd
koordinalasa, ellenGrzése.

e Az Moétv-ben és a vonatkozd Gnkorményzati rendeletekben meghatarozott elveknek,
szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak utasitasai szerint jogi tanacsadassal
segiti az Onkormanyzatot, annak képvisel6jét az érdekkoérébe tartozd jogi és jogi
személyiség nélkiili tarsasagok, mikodésével kapcsolatban, adott esetben kdzremikddik
azok iilésein, sziikség esetén jegyzOkOnyvet vezet az iiléséken, elkésziti azon jogi
dokumentumokat, melyekhez nem sziikséges a kiils6 jogi szakért6 igénybe vétele.

e Kapcsolatot tart a Képviselod-testiilet bizottsdgaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdivel, az intézményvezetokkel.

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

e Polgarmesteri €s jegyzoi rendelkezés szerint végzi a szerzédések elokészitését, valamint
jogi véleményezesét.

o Kozremiikdodik az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasdgok szerzédéseinek
el6készitésében, azok véleményezésében.

o Kozremilkodik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, NAV, ASZ, MAK,
Korméanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok eldkészitésében, elemzésében.

e Segitséget nyujt az Onkormdanyzat intézményeinek, gazdasagi tdrsasdgainak a jogi
feladatok ellatasdhoz, a szitkséges jogi jellegli iratokat elkésziti.

e Az Onkormanyzatot, a Polgarmesteri Hivatalt érintden is elkésziti azon jogi
vonatkozéasu iratokat, iratmintdkat, dokumentumokat, melyek nem tartoznak egyik
szervezeti egység feladatkorébe sem.

o Jogi szakmai segitséget nyujt a nemzetiségi dnkormanyzatok részére azok mikodését
érintben, részt vesz azok iilésein.

o FElvégzi a képviselo- testiileti lilésre, bizottsagi iilésre el6készitett anyagok torvényességi
felilvizsgalatat.

o Részt vesz a testiileti és bizottsagi tiléseken.

e Jogi véleményezést végez az Onkormdanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok és
egyéb jogi jellegii iratok, és dokumentumok tekintetében.

o Szerzddések jogi elokészitése/elkészitése az illetékes UlgyintézOk és szakjogaszok
bevonasaval.

e Az intézményekkel valo kapcsolattartds keretében segiti az d6vodak munkajat.

e Kapcsolatot tart a nevelési, oktatasi tevékenységgel Osszefliggd
magankezdeményezésekkel, a nem helyi Onkorméanyzat &ltal fenntartott nevelési,
oktatasi intézményekkel.

o Eldkésziti az dvodai nevelésben vald kételezd részvételt elrendeld jegyz6i dontést.

o Szakmai és térvényességi szempontbol véleményezi az dvodak pedagdgiai, illetve
nevelési programjait, szervezeti és mitkddési szabalyzatat.
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b)

Ellatja a Makoi Roman Nemzetiségi Onkorményzat és a Makéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat ligyviteli feladatait.

Vezeti a szerzddések nyilvantartasat.

Gondoskodik a belsd szabalyzatok nyilvantartdsarol.

Gondoskodik a szervezeti egységek 4lltal rendelkezésre bocsatott szabalyzatok és a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatok szdvegének szamitogépes
halézatba kijelolt kényvtaraba torténd feltoltésérdl.

Az Onkormanyzat ,,z0ld szdmdra” beérkezett észervételek, panaszok rogzitése, majd
tovéabbitasa az illetékes ligyintéz6hoz

A képviseld-testillet, valamint bizottsigai, a Makéi Kistérség Tébbeéla Tarsulasa,
Onkorményzati Térsuldas Maké véros és Térsége szennyvizcsatorndzasanak és
szennyviztisztitdsanak ~megvaldsitdsdra, Makd és Térsége Ivovizmindség-javitd
Onkorményzati Térsulas, a nemzetiségi Snkormanyzatok, tovdbba az 6nkorméanyzat
kozalapltvanyal miikddéséhez kapesolodé tigyviteli feladatok ellatisa.

Az Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsdg, valamint az Agrérgazdasigi Bizottsag
mitkddésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatdsa, jegyzékonyveinek elkészitése,
térvényességi feliilvizsgalatra torténd felterjesztése.

Végzi a Képviselo-testiilet, a Makéi Kistérség Tébbeéli Tarsulasa, Onkorményzati
Térsulas Maké varos és Térsége szennyvizcsatornazasanak és szennyviztisztitdsanak
megvalositasara, Makd és Térsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzatl Térsulés, a
Makéi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Makéi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
Jjegyzbékonyveinek nemzeti jogszabalytarba torténd feltéltését,

Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységesitésével, valamint nemzeti jogszabalytarba
torténd  feltoltésével, kihirdetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok.

Osszedllitia képviselo-testiilet éves munkaterv tervezetét, évente legaldbb kétszer
tdjékoztatdt készit a szakterilletek kozremilkodésével az Atruhdzott hataskorok
gyakorldsarol.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérl és hatdrozatok kiadasirdl, a hatilyos és
€rvényes onkormanyzati rendeletekrdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri a dnkormanyzati rendeletalkotast egyiittmiikdve a tarsirodakkal.

Hatésagi Csoport

ba) Ellatja az altalanos igazgatasi feladatkorbe tartozo hatdsagi feladatokat:

Feladata a jegyz0 és a polgarmester hataskorébe utalt hatdsagi - allamigazgatasi és
onkormanyzati - ligyek intézése, dontésre eldkészitése.

Feladata a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyairdl, valamint ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz616 20/2016. (X.27.) 6nkormanyzati rendelet végrehajtasabol
eredd ligyek intézése, dontésre elokészitése.

A beliigyi agazaton beliil végzi az anyakonyvi és édllampolgarsagi igazgatassal, a
polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

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

Az ipari és kereskedelmi é4gazathoz tartozd igazgatasi feladatok kozill ellatja a
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telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, tizletek miikodési
engedélyezésével, a szallashely ilizemeltetési engedély kiadasaval, a nem iizleti célu
kozosségi szabadidos szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a foldmiivelésiigyl agazaton beliill a ndvényvédelmi, névény-egészségiigyi,
allategészségiigyi, allatvédelmi, ebnyilvantartasi, a veszélyes ebekkel kapcsolatos, a
veszélyes allatok tartasdval, az Adllatpanzié ¢&s allatmenhely létesitésével és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

o A kozterilleti rend és tisztasdgi feladatokon belill irdnyitja a kozteriilet-feliigyelet
munkajat, valamint elldtja a kozterillet-hasznalattal kapcsolatos engedélyezési
feladatokat.

o Ellatja a mez0o0ri szolgalattal kapcsolatos teenddket.

e Feladatkdrében eljarva végzi a sziikséges helyi belsdé adatszolgaltatast a Helyi Vizual
Regiszter program alapjan.

e Fogadja és kezeli az adéds-vételi €s haszonbérleti szerzddéseket az eldvésarlasra, illetve
el6haszonbérletre jogosultak tajékoztatasa érdekében, - megkiildi az adasvételi és
haszonbérleti szerzodéseket hatdsagi jovahagyasra, - helyi foldbizottsagrol és annak
tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden, - ellatja az Onkorményzat hirdetétablajan torténd kozzététellel, illetve a
hirdetmények kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.

e Végrehajtja a jegyzének — termofoldek eértékesitésével, haszonbérbeaddséval, a
vadaszati jog gyakorlasaval dsszefiiggd — kifliggesztesekkel kapcsolatos feladatait.

e Figyelemmel kiséri a tankételezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

o FEllatja a kotelezd adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az 6vodas
gyermekek nyilvantartasarol.

o Dontésre eldkésziti az 6vodai felvételekkel kapcesolatban, a jogviszony keletkezésével,
illetleg megszinésével, tovabbd a sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésével kapcsolatos tigyeket.

o Ellatja az Egyenld Esély Bizottsag miikddésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

bb) Ellatja a kivetkez0 varostizemeltetési feladatokat:

o Feladatkorébe tartozik a szemétszallitasi dijkedvezménnyel kapcsolatban a
gyiijtbedények kiosztasanak, cseréjének és visszavételének megszervezése a
Viérosgazdalkodasi Nonprofit Kft-vel egyiittmlikodésben.

e Ellatja a jegyzoi hataskorbe tartozo zaj —€s rezgésvédelmi feladatokat.

bc) Ellatja a szocidlis és gvermekvédelmi, gyermekioléti ellatdsokkal kapcsolatos, az
epészsépligyi, szocialis és syermekvédelmi feladatokra alapitott és fenntartott dnkormanvyzati
intézménvek iranyitdsaval, felligyeletével kapcsolatos feladatokat:

e Ellatja a polgérmester és a jegyzd hatdskdrébe utalt szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.

o Az egészségigyl, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott intézmények,
intézményegységek munkéjaval kapcsolatosan részt vesz a szocidlis alapellatasok és
szakositott ellatasi formak korébe tartozd Onkorményzati dontések elokészitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében.
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® Részt vesz a helyi tarsadalomra vonatkozd szocioldgiai munkak, koncepciok,
programok kidolgozasaban.

e Figyelemmel kiséri a csaladgondozds, iddsgondozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasok alakuldsat.

e Kozremikddik a szocidlpolitikai kerekasztal megszervezésében, miikddtetésében.

e Dontésre elokésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcidt.

bd) Epitésiigyi hatosagi feladatok:

e Ellatja Maké Varos Onkorméanyzata kdzigazgatasi teriiletén és a makdi jarasi teriilet
onkormanyzatainak kézigazgatasi teriiletén az altalanos épitésiigyi hatosagi feladatokat.
Ezek az épitési engedélyezési, dsszevont engedélyezési, fennmaradasi engedélyezési,
hasznélatbavételi engedélyezési, bontdsi engedélyezési, engedély hatdlyanak
meghosszabbitasira irdnyuld engedélyezési,  jogutddlas tudomasulvételi,
hasznélatbavétel tudomdasulvételi, az orszdgos €pitési kdvetelményektsl vald eltérés
engedélyezési, hatosdgi bizonyitvany kiallitasi, valamint a kotelezési, feladatok
vonatkoznak az €pitésiigyi és épités-feliigyeleti eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint
az epitésligyl hatosagi szolgaltatdsrol sz6ld 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerinti
eljarasi rend szerint.

e Koordinalja a palyazat kiirdsaval vissza nem téritendé tdmogatas nyujtdsat a Mako
Varos helyi épitészeti Orokségének védelmérdl sz6l6 mindenkor hatalyos
Onkormanyzati rendeletben szerepld védendd épiiletek homlokzatinak, illetve
homlokzatrészének a felujitasara és helyreallitasara.

e Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szold 1992. évi
LXVI. térvény 39. §-ban meghatarozott cimellen6rzési feladatokat, valamint a kézponti
cimregiszterrél és a cimkezelésrdl sz616 345/2014. (X11.23.) Kormanyrendelet 4. §-anak
kijelolése szerinti cimkezelést és cimképzést.

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

o Ellatja az épitésiigyi igazgatassal kapcsolatos hatésdgi és més engedélyezd hatosag
engedélyezési eljarasiban a szakhat6sagi feladatokat az egyes kozérdeken alapuld
kényszeritd indok alapjan eljar6 szakhatésagok kijelolésérdl szolo 531/2017. (XI1.29.)
Korm. rendelet szerint.

o Ellatja a kozteriilet hasznalat engedélyezésének feladatat a kozteriilet hasznélatarol és a
kozteriilet-hasznalati dijrol sz616 40/1995.(X.26.) Maké Or. rendelet szerint.

e Ellatja a telepengedélyezési, bejelentési feladatokat az 57/2013. (1. 27.) Korm. rendelet
szerint.

e Ellatja a Makovecz Imre Bizottsag miikddésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

e Ellatja a hataskorébe tartozo ligyek iktatési és postazasi feladatait.

e Koordindlja a f0épitészi tevékenységet és a telepiilésrendezési eszkdzok hatélyosulasat.
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¢)

Személyzeti és Adminisztracios Csoport

ca) Humdnpolitikai digvek:

Ellatjia az O6nkorményzati dolgozokkal, és a Polgarmesteri Hivatalban dolgozdkkal
kapcsolatos személyzeti lgyek intézését. Lebonyolitja a koztisztvisel6i jogviszony
létesitésével (ezen beliil péalyazati eljardsok lefolytatasaval, tanulmanyi szerzédések
megkdotésével) szlinetelésével, megszliinésével, megsziintetésével, valamint a béren
kivili juttatdsokkal (jutalom, kiildénjuttatds, utazasi koltségtérités, étkezési utalvanyok,
stb.) kapcsolatos ligyintézést.

o A béreket tervezi, felhasznalast figyelemmel kiséri, az egyéb személyiigyi

kiadasokkal kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.

o Szidmba veszi a képzési, atképzési igényeket, tartja a kapcsolatot a képzd
intézményekkel, és ellatja az oktatassal, tovabbképzéssel kapcsolatos ligyintézést.
El6késziti a munkaiigyi szabdlyzatokat, €s elosegiti végrehajtasukat.

Ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti az eloirt €s szilkséges személyi nyilvantartasokat.

Irényitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytatd kozépiskolai tanuldkat, illetve
egyetemi hallgatdkat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében,
értékeli a végzett munkéat, végzi az egyéb napi ligyintézést, adminisztraciot
(adatkozlés, adatrogzites stb.).

A vonatkoz6 munkaligyi és tarsadalombiztositasi szabalyok betartdsaval nyilvantartast
vezet a betegszabadsagokrol, a munkaboél valé tavolmaradasrol, szabadsagokrol.

Ellatja a Hivatal dolgozodival kapcsolatos személyzeti ligyek intézését,valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonyéaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja azon vezetdkkel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
KépviselO-testilet dontdtt, és akik folott az egyéb munkéltatéi jogot a torvény
értelmében a polgarmester gyakorolja.

Ellatjia a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapcsolatos
feladatait, amelyeket a Kttv. és az Mt., valamint az Onkormanyzati rendeletek a
munkaltatéra kotelezo jelleggel eldirnak.

Kozremikodik a Polgdrmesteri Hivatal mik&ddése személyi feltételeinek biztositasaban.,
Palyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hianyzé szakemberek munkéba
allitasarol, végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbirdlasahoz.

Végzi a Kittv. Aaltal eloirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges
beiskolazasokat, nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, végzi az abbdl adddod
feladatokat.

Elkésziti ¢és dontésre elbterjeszti a Kttv-ben meghatérozottaknak megfelels
besorolasokat, atsorolasokat.

Dontésre elokésziti a polgdrmester €s a jegyz6 munkaltatdi jogkorébe tartozd ligyeket,
képviselo-testiileti eldterjesztéseket készit.

Elokésziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminisztracidos munkat megszervezi.
Végzi a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos valamennyi munkatigyi teend6t, a
kozfoglalkoztatas tervezését, a hatosagi szerzodésekkel kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a MAK-kal a rendszeres és nem rendszeres bérjellegli kifizetésekkel
kapcsolatban. FEllatja a munkavéllalék add és-munkabérigazolasaval kapcsolatos
feladatokat.
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cc) Onkormdnyzati iievek:

e Az Emberi Erdforrasok Bizottsaga miikodésével kapcesolatos iigyviteli feladatok
ellatasa.

e A képvisel6-testiilet, valamint bizottsdgai munkéjanak elokészitése.

e Képviseld-testiileti liléseken, valamint bizottsagi {iléseken valo részvétel.

o Képvisel6-testilleti tilések, valamint bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitése,
torvényességi feliilvizsgalatra torténd felterjesztése.

o Végzi a keépviselo-testiileti iilésen meghozott hatdrozatok nyilvantartasat, helyi
rendszerbe torténd feltdltését, tovabbi az ehhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatasat.

e Veégzi az Emberi Er6forrdsok Bizottsdg, a Makovecz Imre Bizottsig és az Egyenld
Esély Bizottsag jegyz0konyveinek nemzeti jogszabélytarba torténd feltsltését.

o Eldkésziti, és koordinalja a testiileti {iléseket. A testiileti anyagokat sszegy(jti, és
hataridében megkiildi az érdekelteknek.

e Segitséget nyujt a hivatali dolgozok részére a testiileti {iléssel és anyagokkal
kapcsolatban,

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

cd) Tktatassal kapcsolatos feladatok:

e A kozponti iktato a postdn beérkezett kiildeményeket érkezteti, és szétvalogatja az
alabbiak szerint:

- személyesen a polgarmester részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsd szervek ellen6rzési jegyzokonyveinek egy példanya,

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

- személyesen a jegyz0 részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsé szervek ellendrzési jegyzokonyveinek egy példanya,

- Kabinet Iroda részére érkezé kiildemények,

- Jegyzbi Iroda részére érkez6 kiildemények,

- Jegyzdi Iroda Hat6sdgi Csoport részére érkez6 kiildemények,

- Belsd ellendrzés részére érkez kiildemények,

- Pénziigyi Iroda részére érkezd killdemények,

- Innovdcios és Varosfejlesztési Iroda részére érkezd kiildemények,

- Projekt és Varosmarketing Iroda részére érkezé kiildemények.

o A kdzponti iktaté az elektronikus Gton érkezett kiildemények esetén:

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

- az ugyintézOk részére érkezett elektronikus leveleket, valamint a résziikre
személyesen benyUjtott iratokat sziikség szerint a szigndlésra jogosult vezetdjiik
szignélja, vagy a jelenlegi automatikus iktatési rendszer szerint beiktaté4sra keriil.

e A kozponti iktaté a beérkezett killdeményeket a fentiek szerint vélogatja és az iroda-,
illetve csoportvezetd részére szignalasra 4tadja. Amennyiben a szignalds csak tovabbi
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szervezeti egységre tortént, gy az adott szervezeti egység vezetdje jogosult és koteles
az eljaro iigyintéz6t kijeldlni.

Szignalast kovetden a kdzponti iktatd, vagy az osztott iktatési helyszin gondoskodik
arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatalba beérkezé - a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatoszammal ellatva - még adott napon, de legkésébb az azt
kovetkezd munkanapon - keriiljon az egyes szervezeti egységekhez.

Az el6zménnyel rendelkezd ligyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar kordbban
kiadasra keriilt, "el6zménye kiadva ligyintéz0hoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatést
kovetden.

A kozponti iktatd, minden hénap 10. napjan az egyes szervezeti egységekrdl dsszesiteni
az lgyiratforgalmat, és arrdl az dsszesitést kovetd munkanapon jelentést adni a jegyzo
részére.

ce) Informatikai feladatok:

e A Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerének, hardver és szoftver komyezetének

kialakitésa, feligyelete, tizemeltetése.

Felhasznaldk informatikai tdmogatéasa.

Szerverek telepitése, iizemeltetése.

Informatikai rendszer lizemeltetése, felhasznaldi jogosultsagok kezelése.

E-mail rendszer iizemeltetése.

Telefonk6zpont lizemeltetése.

Virosi halozattal, intézményi informatikaval kapcsolatos koordinécid.

Az informatikai komyezet haszndlatdhoz kapcsolédd szabédlyzatok eldkészitése,
betartatasa.

Informécid, és adatbiztonsag feliigyelete.

Szoftverek telepitése.

Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

Palyazatokban vald részvétel.

Adatbézisok karbantartasa, lekérdezések, kimutatasok készitése.

Szerepet jatszik az Onkormdanyzati és vérosi rendezvények lebonyolitdsdban azok
technikai feltételeinek biztositasaval (pl. hangositas, vetités, fényképezés), tovabba a
szamitdgépes és  hagyomanyos  grafikai munkdk, meghivok, plakatok,
aprényomtatvanyok tervezésével, nyomdai el6készitésével és kivitelezésével.

Elvégzi a sziikséges informatikai beszerzések lebonyolitasat.

4. Innovacios és Varosfejlesztési Iroda

Az Innovécios és Varosfejlesztési Iroda €lén irodavezetd all, tavollétében irodavezetd-helyettes
latja el feladatait, aki &sszehangolja és vezeti az iroda és a csoportok munkajat. A feladatok
szertedgaz0 volta miatt munkéjat 6nallo csoportvezetdk is segitik, akik felelésséggel tartoznak
az altaluk iranyitott teriileten foly6 szakmai munkéért.

a) Beruhazasi Csoport

Feladatkorébe tartozik az Onkormdényzati beruhazasok eldkészitése, {itemterv szerinti
lebonyolitasa, beszallitok, kivitelezdk, szakértdk versenyeztetése, a Képviselo-testiilet
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altal elfogadott fejlesztés targyaban az elézetesen (vallalasi 4r, referencidk, stb. alapjén)
kivalasztott tervezokkel, kivitelezkkel, beszallitokkal, szakértékkel torténd egyeztetés,
megrendeldi igények, elvarasok képviselete. A beruhdzasok el6készitése és
lebonyolitdsa sordn egytittmiikddik a tarsiroddkkal és csoportokkal. K&zremiiksdik a
fejlesztési és lizemeltetési tervek elokészitésében és véleményezésében. Ezen
tevekenységéhez megbizas alapjan kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe.

Ellatja a beruhazasok folyamatos ellendrzését, figyelemmel kiséri a miiszaki ellenér
tevékenységét. Végrehajtja az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére
irdnyulé eljaréast.

Feladata tovabbd a szakhatosdgokkal, kozmiszolgaltatokkal, épitésiigyi hatosdggal
torténd kapcsolattartas, a Pénziigyi Iroda vezetdjével, a foépitésszel, fokertésszel térténd
egyeztetés, a vezetdk tajékoztatasa.

Koordindlja ¢és ellenérzi a hulladékgazdalkoddsi kozszolgaltatasi tevékenységgel
Osszefliggd onkormanyzati feladatokat. Ellatja a lezart hulladékrakok iizemeltetésével
kapcsolatos teend6ket. Egylittmiikodik a DAREH Tarsulds munkaszervezetével a
végrehajtasaban és az 0j hulladékgazdalkodasi rendszer kialakitdséban.

Kozbeszerzessel kapesolatos feladatok:

Elkésziti a targyévi kozbeszerzési tervet, és jovahagyasra elbterjeszti az Ugyrendi és
Pénziigyi Bizottsag elé.

Elkésziti és jovahagyasra elbterjeszti a Kozbeszerzési Szabalyzatot, folyamatosan
biztositja a jogszabalyoknak térténé megfelelést.

El6késziti a kozbeszerzési kifrasokat és gondoskodik azok kozzétételérdl.

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

Elkesziti a beérkezett palyazatok jogi szempontu értékelését és koordindlja a szakmai
ertekelést. Sziikség esetén egyeztetéseket, targyaldsokat folytat le a palyazokkal.
Koordinalja a Birdld Bizottsagi tilés munkajat, eldkésziti a dontést.

Elékésziti a nyertes palyazoval kotendd vallalkozasi szerzédést.

A Kozbeszerzési Szabdlyzat alapjan felméri az adott év kozbeszerzési igényeket,
Osszeallitja €s megkiildi a kozbeszerzési torvénynek megfeleld —statisztikai
Osszegzéseket.

Gondoskodik a kdzbeszerzési eljérasok szakszerli és szabalyszerii lebonyolitasarl és
megfeleld dokumentalasardl.

Elékésziti ¢s lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat. A Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
felméri az adott év kdzbeszerzési igényeket, dsszedllitja és megkiildi a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld statisztikai 6sszegzéseket. Gondoskodik a kézbeszerzési eljarasok
szakszerli €s szabélyszerli lebonyolitisardl és megfelelé dokumentdlasardl. Ezen
tevékenységehez megbizas alapjin kiilon lebonyolité szervezetet vehet igénybe.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzi.

b) Vagvoncsoport

Kozremlkddik az Onkormanyzat gazdasigi programjénak, kozép- és hosszii tava

vagyongazdalkodasi tervének el6készitésében és végrehajtasaban.

Felmeri, leltarozza és nyilvantartja az Onkorményzat ingatlanvagyonét, vezeti a
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vagyonkataszterben az Onkorményzati ingatlanokat érintd tulajdonvéltozdsokat, az
ingatlanokat, terheld kételezettségeket, valamint az azokat megilletd jogokat, tovabba az
eloirt hataridében informaciot szolgaltat a vagyonnal valoé gazdalkodasarol (statisztikai
jelentés kiildése). Folyamatos egyeztetést végez a Foldhivatali nyilvéantartassal és a
Pénzigyi Iroda targyi eszkdz nyilvantartéjaval.

e Javaslatot dolgoz ki az ingatlanvagyon hasznositasara, elldtja az Onkormanyzat
vagyonbiztositasaval kapcsolatos tevékenységet.

e ElOkésziti és végrehajtja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épliletek, épitmények,
épitési telkek, term&foldek) elidegenitésével és Onkormdanyzati tulajdond ingatlanok
megvasarlasdval és nem Onkormanyzati tulajdont ingatlanok vételével kapcsolatos
képviselo-testiileti anyagokat, eldterjesztéseket:

a) Elbékésziti és atvezetteti az ingatlan- nyilvantartasokban a véltozasokat.

b) Ingatlanforgalmi értékbecsléseket készittet.

c) Kozzéteszi az dnkormdanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokésos
modon az ingatlanok elidegenitésre torténd palyazati felhivast.

d) Licittargyalasokat szervez és lebonyolit.

e) Adasvételi szerzddések készit el.

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

g) Ellatja az Onkormanyzat részére t6rténé foldfelajanlasok tigyviteli feladatait.

e Nem lakas céljara szolgdld helyiségek ilizemeltetésével, mikddtetésével kapcsolatos
feladatokat 14t el:

a) Elokésziti a bérlemények hasznositasdra vonatkozo testiileti/bizottsagi
eloterjesztéseket, végrehajtja a testiileti hatdrozatokat, a helyi rendeletben
foglalt szabalyok alapjdn lebonyolitja a nyilvanos péalyazati, illetve a
palyazaton kiviili eljarast.

b) A helyben szokdsos modon meghirdeti hasznositasra a megiresedett
bérleményeket.

c) Tobb palyazo esetén liciteljarasokat szervez és bonyolit le.

d) Bérleti szerzodéseket kot.

e) A sziikséges karbantartasi, javitasi munkakat végezteti el arajanlatok alapjan.

f) A hasznalat soran a beérlok részérdl felmeriilt problémakat, kifogasokat
kivizsgalja €és megteszi a szlikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlokkel

g) Nyilvantartja a helyiségeket, vezeti a helyiségbérleti dijakat.

e Vezeti az 6nkormanyzati tulajdonu bérlakasok teljes korli nyilvantartasat, gondoskodik
a bérlakasok tizemeltetésérdl, mukodtetésével kapesolatos feladatokat 1at el:

a) Visszaveszi a megiiresedett nkormanyzati bérlakésokat a bérloktol.

b) Elokésziti a bizottsagi és képviselO-testiileti eloterjesztéseket, tovabba
lefolytatja a bérlakasok nyilvanos palyaztatasat.

¢) A helyben szokdsos mddon meghirdeti hasznositdsra a megiiresedett
bérleményeket.

d) Ellenérzi a meghirdetett bérlakasokra beérkezett palydzatokat, dontésre
elokésziti.

e) Lebonyolitja a szerzddéskotést.

f) A hasznilat soran a bérldk részérdl felmeriilt problémakat, kifogasokat
kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlokkel

g) Nyilvantartja a lakbéreket, kapcsolatot tart a bérlokkel, részt vesz a koz- és
lakogytiléseken.
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e Nyilvantartja a Maros-parti tdiiléteriileteket, magéantulajdonu felépitmény esetén
nyilvantartja azok tulajdonosat, minden év végéig meghatdrozza ezen iidiiléteriiletek
bérleti dijat, ezekre bérleti szerzdédéseket kot.

e El6késziti és végrehajtja az ingatlanvagyon kezelésbe, iizemeltetésbe adasaval
kapcsolatos  eléterjesztéseket, dontéseket, szerzédéseket, valamint végzi az ezzel
kapcsolatos tigyviteli és nyilvantartasi feladatot.

e Uresen allé ingatlanok koziizemi dijair6l nyilvantartas vezet, ellatja az almérével nem
rendelkezé ingatlanok koziizemi dijak felosztasat, végzi a felhasznalas ellendrzését.

o Ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirok és egyéb vagyonelemek
hasznositasaval osszefiiggs feladatokat.

o Ugyfélfogadasi idében rendszeres lgyfélfogadast tart, rendszeresen kapcsolatot tart az
tgyfelekkel, tarsashdz esetén a kozds képviseldkkel is. Részt vesz tarsashazi
kozgyiilésen, ahol képviseli az Onkorményzat tulajdonosi érdekeit, tovabba tarsashazi
tulajdonostarsként intézkedik a tulajdonosi jogosultsigok megfeleld ellatdsa, és a
kotelezettségek teljesitése érdekében.

* Rendszeresen felszélitja az Onkorményzat kovetelésalloményba (lakbér, vizdij,
helyiségbérleti dij hétralék, kozterillet hasznélat, eseti helyiségbérleti dij hatralék,
tovabbszamlazasi dijtartozas, gardzs alatti foldteriilet, Maros-parti tidiilételkek bérleti
dij hatraléka, nem lakdscélu helyi tdmogatés) tartozd dijak meg nem fizetésébol
keletkezett hatralékosokat.

e Kapcsolatot tart a megbizott jogi képviselével a jogi eljarasokkal kapcsolatosan,
allasfoglalast ad és kér a bérleményekre vonatkozo jogi eljarasok folytatséra, kiilonds
tekintettel a peres eljarasokra.

e Kozremikodik a Lakastigyi Tandcsadé Testiilet munkajdban, ellatja az ugyviteli
feladatokat.

e Az ¢pittetd vagy az épitési hatésdg megkeresésére dnkormanyzati tulajdonu ingatlan
vonatkozdsaban el8késziti a képvisel6-testiilet, illetve a polgarmester tulajdonosi
nyilatkozatanak megtételével kapcsolatos dontést, elékésziti az Onkormanyzat ingod- és
ingatlanvagyondra vonatkozéan a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontést.

¢ Koncepci6t alakit ki az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé mezdgazdasagi miivelés agu
ingatlanok hasznositdsara, végrehajtja az ezzel kapcsolatos testiileti hatdrozatokat. Az
onkormanyzat tulajdondban 1évé mezégazdasagi miivelési &gl ingatlanokra
hasznositdsdra bérleti  szerzédéseket kot, vezeti az  ezekkel kapcsolatos
nyilvantartdsokat, ellen6rzi ezen teriiletek miivelési dgban tartasat helyszini szemle
soran.

e Az Onkorményzat tulajdonat képezd vagyon védelme érdekében javaslatot tesz a
sziikseges birdsagi eljarasok, végrehajtasok meginditasa, lefolytatisa tekintetében.

¢) Miszaki Csoport:

o Evente rendszeresen a koltségvetés tervezését megeldzéen javaslatot tesz, és eldkésziti
az intézményi halozat felujitési tervét, melyet a képviselo-testiilet dontése alapjén a
meghatarozott mértékben hajt végre.

o Részt vesz az onkormanyzat kdltségvetési tervezetének kidolgozasaban, javaslatot ad a
varostizemeltetési és fejlesztési célt kiaddsok megtervezéséhez.

® Részt vesz a viarosfejlesztési feladatokat érinté gazdasagi megallapodasok
elékészitésében.

o Feladata az agazati fejlesztések el6készitése, koncepcidk alkotdsa, azok képvisels-
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testiilet elé valo terjesztése.

Feladata a Képvisel6-testiilet altal elfogadott koncepcidk alapjan tervpalyazat kiirdsa a
fejlesztés terveinek elkészitése érdekében, a tervezési folyamat koordinédldsa, az
elkésziilt tervek engedélyeztetése az érintett hatosagnal.

Koordinalja, és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorményzati intézmények
energiafelhasznélasat, tovabba lakossagi energia-ellatast, és kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatdkkal. Részt vesz az  energia beszerzéssel  kapcsolatos
tevékenységekben.

Koordinélja a tivhdszolgaltatassal dsszefliggd onkorményzati feladatokat és ellendrzi a
varosi tavho rendszer lizemeltetését ellaté szervezetet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a Mako6i Vérosgazdalkodasi Nonprofit Kft., a Makdi
Gyogyfirdé Zrt. mikddését, egylittmiikddik a gazdasagi tarsasagokkal. Feliigyeli a
résziikre az onkormanyzat altal biztositott tAmogatasok felhasznalasanak szabalyossagit,
a tarsasidgokra bizott feladatok vonatkozasaban szakmai szempontbdl ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

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

Biztositja a kozvilagitassal kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasat. Felelds a
csoport tevékenységi korébe tartozd lakossagi panaszok kivizsgalasaért, a szikséges
intézkedések megtételéért. A koOzvilagitdsi halozat ilizemelésével kapcesolatos
észrevételeket az aramszolgaltato felé jelzi.

A szolgaltatd részérol a kozvilagitasi halézaton végrehajtott hibaelharitasi, javitasi
munkdlatokat figyelemmel kiséri. A koz- és diszvilagitas energiafelhasznalasat
figyelemmel kiséri .

Kézremiikodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos 6nkormanyzati €s jegyzoi feladatok
végzésében és gondoskodik a helyi jelentdségli védett természeti értékek és tertiletek
fenntartasarol, megovasarol.

Kodzremiikddik a kdztemetok fenntartasaval osszefliggd feladatokban.

Az onkormanyzat kotelezd kozszolgaltatasi feladatkérében ellatja a koztisztasaggal, a
névényvédelemmel, a szinyoggyéritéssel, a zoldfeliilet gazdalkodassal, a vizellatassal, a
belvizmentesitéssel, a vizrendezéssel kapcsolatos lizemeltetési, karbantartési, feldjitasi
feladatokat.

Ellatja az Onkorményzat tOrzsvagyonaba tartozo Onkorményzati utak, kerékparutak,
gyalogjardak, csapadékviz-elvezetd csatorndk tizemeltetésével, felujitdsaval kapcsolatos
feladatokat, tovabbd az utkezeldi dnkormanyzati teenddket.

Gondoskodik a viziigyi, vizgazdalkodési, telepiilés vizellatds szakmai feladatok
ellatisardl, koordinalja a helyi felszini vizrendezés és vizkarelharitds, az arviz- ¢és
belvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésérol.

Irdnyitja és koordinadlja az ©nkormanyzat alkalmazisdban 1évé kdzmunkdsok
munkavégzéseét.

Ellatja a varos teriiletén 1évd jatszoterek iizemeltetéséhez sziikséges Onkormanyzati
teenddket.

Elldtja a jegyz6i hataskorbe tartozé kornyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi és
természetvédelmi hatosagi €s igazgatasi feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosi kamerarendszer iizemeltetését, sziikség
szerint javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére, felujitasara. A kamerarendszer
hatékonysaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a varosi rendérkapitanysaggal.
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e Ellatia a rendkivilli veszélyhelyzetek sordn szikségessé valé intézkedések
megszervezését, illetve adminisztrdlasat. Kozremikodik és  végrehajtia  a
veszélyhelyzetek soran a vezeték, illetve a Katasztrofavédelmi Igazgatosag altal kiadott
utasitasokat, részt vesz a helyi védelmi bizottsdgi iiléseken, valamint ellatja a
kozbiztonsagi referensi feladatokat.

e Ellatja a helyi autébusz-kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

o Feladatkdrébe tartozik a helyi kdzszolgaltatdsok kérében a vérosiizemelési és egyes
kommundlis feladatok ellatisanak megszervezése, megvalodsitasa, elokésziti a
kozszolgaltatasi szerzodést, a kivélaszto szolgaltatd feladatellatasat figyelemmel kiséri,
ellenérzi a megéllapodas megvalOsitasat.

5. Pénziigyi Iroda

A Pénziigyi Iroda élén irodavezetd 4ll, aki &sszehangolja és vezeti az iroda és a csoportok
munkdjat. A feladatok szertedgazé volta miatt munkajat 6nallé csoportvezetSk segitik, akik
felel0sséggel tartoznak az ltaluk irdnyitott teriileten folyd szakmai munkaért.

a) Szamviteli Csoport

o Ellatja az énkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az 6nalléan miksdd koltségvetési
intézmények (ligyrendi megéllapodés alapjan), a Makéi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa,
az Ivoviz-mindség javitd Onkorményzati Tarsulas (kiilon megallapodas alapjan),
valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetés tervezésével, végrehajtasaval,
beszdmolasaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat, biztositja azok
koltségvetésének operativ végrehajtasat. Feladatdt a kiépitett belsé kontrollrendszer
alapjan kell, hogy végezze.

o Elkésziti a Szdmviteli Politikat, Bizonylati Szabalyzatot, Ertékelési Szabélyzatot,
Leltarozasi ¢és Selejtezési Szabdlyzatot, Analitikus nyilvéntartas és fokdnyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérél sz6l6 Szabélyzatot, a Szdmlarendet és az Onkdltség szamitasi
Szabalyzatot biztositja azok naprakészségét, jogszabéalyi véltozasok azonnali
atvezetését.

e A kdzponti jogszabalyok a fentiek és az éltala elkészitett gazdalkodasi szabalyzatokban
(Pénzkezelési Szabélyzat, Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Szakmai
teljesitésigazolas Ellenjegyzés és Ervényesités rendjérdl sz0l6 szabélyzat, a gazdasagi
szervezet ligyrendje) foglaltak betartdsdval az alabbi kiemelt feladatokat latja el:

- Altalanos miikédési feladatok  és agazati feladatok tamogatdsainak,
kozpontositott el8irdnyzatoknak és kiegészitd tadmogatasoknak igénylése a
kozponti koltségvetésbdl a koltségvetési térvény alapjan. A beszamoldval
egyidében a tényleges mutatok alapjan torténd elszamolas elkészitése.

- Atmeneti gazdalkodas szabalyainak elékészitése a jogszabalyi kovetelmények
betartasaval.

- Elkésziti a koltségvetési rendeletet - az allamhaztartasi torvény és végrehajtasi
rendeleteinek megfeleld szerkezetben az ¢néalldan miiksdé és gazdalkodd és az
onalléan miikodd koltségvetési szervekre kiemelt eléirdnyzatonként, a kételezd
¢s az Onként vallalt feladatokra, valamint az 6nkormanyzat tébbségi
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tulajdonaban 1év0 gazdasagi tarsasdgoknél az iizleti tervekben elfogadottakra
tekintettel, a nemzetiségi 6énkorményzatok koltségvetését, illetve a nemzetiségi
Onkorméanyzat hatarozatat az eldiranyzatokrol elkiilonitetten. Elékésziti a Makadi
Kistérség Tobbcélu Térsuldsa, az Ivoviz-mindség Javité Onkorményzati Tarsulds
koéltségvetési javaslatat, hatdrozatat.

Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a téarsuldsok és nemzetiségi
Oonkorméanyzatok elemi koltségvetésének Osszeallitdisa az Onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott eldirdnyzatok €s a tervezésre vonatkozé
eléirdsok alapjan.

Kozremiikodik az onalloan miikodd és gazdalkodd, valamint az Onalldan
mikodé koltségvetési szervek eldirdnyzat modositasanak elOkészitésében. Az
eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat a kzponti jogszabalyok és az
onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak
alapjan latja el.

Nyilvantartast vezet az el@irdnyzatokrol és azok felhasznalasarol.

Az elOiranyzatok idbaranyos felhasznaldsdnak figyelése, tdjékoztatds adédsa a
vezetok részére.

Pénziigyi helyzetre vonatkozo tdjékoztatok elokészitése.

Zarszamadasi rendelet elokészitése a konyvelési adatok, illetOleg az elkészitett és
a MAK részére tovabbitott kdltségvetési beszamold alapjan.

Jelentéskészitési kotelezettségek teljesitése az 4allamhéztartds informacids
rendszerének eldirasai alapjan.

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

Az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, elkésziti az adobevallasokat,
intézkedik az AFA pénziigyi rendezésérél, egyezteti az adéfolydszamla
kivonatokat, elkésziti a rehabilitdicios hozzdjarulasrél szolo és egyéb
bevallasokat, azt rogziti a szamviteli rendszerben, analitikus nyilvantartasban.
Nyilvantartja a bevételekhez kapcsolédd szerzddeseket, megéllapodasokat,
elvégzi a kiszamlazast, arrol analitikus nyilvéantartast vezet, a kiegyenlitetlen
tartozasokrol értesiti az alapdokumentumokat kezel$ irodat, valamint a december
31-i dllomany alapjan egyenlegkzld kikiildésével a vevdket.

Lakasépitési ¢s vasarlasi koleson folyositdsat kovetben az oOnkormanyzati
kovetelés megsziinésekor intézkedik a Vagyoncsoport felé¢ a Foldhivatalnal az
Onkorményzat javara bejegyzett jelzdlogjog torlésérdl. Lakasépitésre és
lakésvasarlasra adott nkorményzati koélestn kintlévdsége esetén intézkedik a
Vagyoncsoport fel€ a tartozasok behajtasanak érdekében.

Intézkedik az elengedett, az eléviilt, a birdsag altal tordlt és az addék moédjara
behajthatatlannak mindsitett tartozés analitikus és a fékdnyvi nyilvantartasban
torténé  kivezetésérdl gondoskodik a jogeim nélkil érkezett bevételek
tisztazasarol, a tévesen érkezett bevételek visszautalasarol.

Kezeli a koltségvetési elszamoldsi szamlat, valamint az ahhoz kapcsoloddan
megnyitott szamlakat, az Onkorményzati dolgozok lakésépitési alap szamlajat,
elkésziti a napi illetve iitemezett banki utal4sokat.

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

Gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok lekotésérol.

Kiutalja az egyes pénzbeli ¢€s természetbeli ellatasokat.
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Valamennyi koltségvetési kiadasi eldiranyzathoz kapcsolodo
kotelezettségvallalasrol analitikus és fokonyvi nyilvantartast vezet, szabalyos
utalvanyrendelettel torténd ellatasukat kvetden 4tutalja, nyilvantartja.

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

Kiutalja a nem Onkorményzati szervek céljelleggel nytjtott tamogatasat,
nyilvantartja a keretek felhasznalasat, bevezeti a fokonyvi nyilvantartasba.
Lebonyolitja a fenti intézmények bérjellegi Kkifizetéseinek feladasat,
konyvelését. Ellendrzi és nyilvantartja a nettofinanszirozassal kapesolatos MAK
elszamolasokat a rendszeres személyi juttatdsokra vonatkozéan, az engedélyezett
létszdmmal valé gazdalkodasrdl bérnyilvantartast vezet.

Gondoskodik a munkavéllaloknak engedélyezett munkabéreléleg kifizetésérol.
Veégzi a képviseldk tiszteletdijanak, a nemzetiségi 6nkorményzatok képviseldi
tiszteletdijanak, — koltségtéritésének  szamfejtését, kifizetését, llatja az
orszaggylési €s a helyi onkormanyzati képviseldi vélasztasokkal, az orszagos és
helyi népszavazassal, helyi népi kezdeményezéssel, nemzetiségi 6nkorményzati,
Eurépa Parlament tagjainak vélasztasokkal kapesolatos pénziigyi feladatokat.

Az onkormanyzat vagyonit — az intézmények hasznalatdba adott vagyon
kivételével — mennyiségben és értékben nyilvantartja, leltarozést, selejtezést
kovetben a sziikséges nyilvantartds modositasokat elvégzi.

Biztositja a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasat, vezeti a szigoru
szamadasu bizonylatok nyilvantartdsat, biztositja az érvényesitési, utalvanyozasi
¢s ellenjegyzési jogkdrben végzett feladatok teljességét, szabalyossagit a teljes
gazdalkodasi folyamatban, a jogkorok gyakorldséra vonatkozé folyamatot
biztositja a tarsirodakkal kézdsen.

A konyvelési adatokbol minden honap végén elballitja a fékonyvi kivonatot,
amelyet egyeztet az analitikus nyilvantartasokkal, szabéalyzatban eldirt
gyakorisaggal.

Minden negyed év végén mérleget és mérlegjelentést készit, amely adatainak
hitelességét az analitikus nyilvantartasokkal alatimasztja. Ev végén a mérleg
adatok valodisaganak biztositdsa érdekében a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen leltarozéssal térténd alatdimasztast készit.

Adatot 4llit eld és szolgaltat a MAK felé - a jogszabalyban meghatirozott
idében-, pénzforgalmi jelentés és mérlegjelentés megkiildésével, a hatéridé
pontos betartasa mellett.

Eldallitja az ECOSTAT Program-ban az év végi beszdmolé adatait, 5sszeallitja a
K11 beszamolot, kozremikodik a palyazatokkal kapesolatos pénziigyi
tervkészitésekben, a kbltségvetéshez folyamatosan adatokat biztosit.
Kozremilikodik a palyazatok el6készitésében, elkésziti a beruh4dzasokkal
kapcsolatos gazdasagossagi szamitdsokat, igény szerint.

Az illetékes Ugyintéz6 a munkakori leirdsa szerint igényli, lehivia a
palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasokat. Vezeti a pélyazatokkal kapcsolatos
tamogatéasok, egy€b pénziigyi forrasok elkiilonitett nyilvantartdsat. Elszamol a
palyéazatok tjan nyert timogatasokkal.

Ellen6rzi a  pdlydzatokkal, beruhazésokkal kapcsolatos  szamlékat,
utalvanyrendelet allit ki, ad le, figyeli a pénziigyi teljesitéseket, egyezteti a
fokonyvvel.
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- Leflizi a palyazatokkal kapcsolatos bizonylatokat, Orzi, arrol folyamatos
nyilvantartast vezet, az illetékes ligyintéz6 a munkakori leirdsa szerint a palyézat
elszamolasat elkésziti. Elkésziti a kiilonféle statisztikai jelentéseket.

b) Addcsoport

o Ellatja a jegyzOnek, mint Onkormanyzati adohatosdgnak a helyi addval, valamint a
kozponti, megosztott adoval - a gépjarmtadoval - kapcsolatos feladatait a kozponti és
helyi jogszabalyok alapjan, valamint az egyéb adoigazgatasi feladatokat,

e Dontésre elokésziti a jegyzo hatdskorébe tartozd helyi adotigyeket, kiadmanyozasi
jogkorében kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérol, a végrehajtasi
eljaras lefolytatasarol.

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

e Ellatja a helyi addk kivetésével, kozlésével, nyilvantartasdval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és informdcidszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatokat.

e Ellentrzi az addkotelezettségek teljesitését. Megéllapitia a késedelmi pétlékot,
adobirsagot, mulasztasi birsdgot. Kivételes méltdnylast érdemld koriilmény esetén
részletfizetés, fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti elo.

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

e Az adétartozas behajtasa végett végrehajtasi intézkedést tesz.

e Elokésziti a kézponti jogszabdlyok felhatalmazésa alapjan a helyi jogalkotas korébe
tartozd helyi adokrél szolo rendelet-tervezeteket. Dontés-elokészitési eljaras keretében
véleményezteti és az elGzetes eljarasok soran elhangzottak figyelembe vételével
elGterjesztést készit rendeletalkotasra.

e Az adodbevételek alakulasardl, felhasznaldsarol szold beszamold keretében évenként
tajékoztatast ad a helyi lakossag szdméra kozmeghallgatison a beszedett adok
Osszegerol.

o Ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat:

- addk, addk mddjara behajtandé tartozasok nyilvantartésat, elszamolasat,

- az Ugyfél kérelmére, vagy hatosag megkeresésére kiéllitja ado- és értékbizonyitvanyt,
- foldhaszonbérletek bejelentésével kapcsolatos feladatokat,

- csOdeljaras és felszamolasok sordn képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

e Az addztatasi tevékenysége sordn kapcsolatot tart és egyiittmUkodik a tarszervekkel,
hatosagokkal.

e Ellatja a mezo60ri jarulék kivetésével kapcsolatos feladatokat, figyelemmel kiséri a
fizetési kotelezettség teljesitését, a mez6ori jarulék meg nem fizetése esetén intézkedik a
végrehajtasi eljaras meginditasarol.

e Intézkedik az Onkormanyzatot megilletd kovetelésdllomanyba tartozéd adodhatralékok
behajtasa irant.
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6.

Belso Ellenorzés

A bels6 kontroll rendszer keretén beliil miikod6 belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos
bizonyossdgot add €s tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet milkodeését fejlessze €s eredményességét novelje.

A bels6 ellendr bizonyossdgot adoé és tandcsadd tevékenysége keretében a
Jjogszabélyoknak €s belsé szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast
¢s a kozfeladatok ellatdsat vizsgélva megéllapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetesi szerv vezetdje részére. A belso ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be.

A belso ellentrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
irdnyitasi, belsd kontroll és ellen6rzési eljardsainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalésanak és
elszdmolédsénak, valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasanak a
vizsgalatara.,

A bels6 ellendrzés kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv iranyitdsi és
szabalyozasi rendszerében.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandd feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mukddésének jogszabilyoknak és szabélyzatoknak vald megfelelését, valamint
mikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

- elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a
beszamoldk valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
€s a belso kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A szabalyszerségi ellendrzés keretében ellendrzi, hogy az adott szervezet, vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabélyozott-e és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabdlyok, belsd szabalyzatok és vezet6i rendelkezések
eldirasai.
A peénzigyi ellendrzés sordn ellen6rzi az adott szervezet, program pénziigyi
elszamolasait, valamint az ezek alapjéul szolgalé szdmviteli nyilvantartasokat.
Rendszerellen6rzés keretében a rendszerek (irdnyitasi, végrehajtdsi, pénziigyi,
lebonyolitasi, beszamoldsi €s ellenérzési) muikddésének atfogd vizsgalatat végzi,
melynek keretében a szabalyszerliség, szabalyozottsag, gazdasigossag, hatékonysag és
eredmeényesség keriil ellendrzésre.
Informatikai rendszerek ellenérzése soran vizsgalja a koltségvetési szervnél mikdd
informatikai rendszerek megbizhat6sagat, biztonsagat, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességét, megfeleldségét, szabalyossagat és védelmét.
A belsd ellendrzési szervezetnek a belsé ellendrzési tevékenység megszervezésére és
lefolytatdsaira — a tervezés -elokészitése, kockazatelemzés, tervezés, -ellendrzés
végrehajtasa, jelentés készitése, utdlagos nyomon kovetés, utévizsgalat, tajékoztatas,
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beszamolds — olyan rendszert kell kialakitani és miikddtetni, amely magaba foglalja az
ellendrzési folyamat minden elemét, 1épését.

e A belso ellendrzési tevékenység folyamatainak leirasét, a belsé ellenérzési tevékenység
folyamatabrajat, a belsd ellendrok funkcionalis fliggetlenségét bemutato szervezeti abrat
a Belso Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.

o A belsé ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembe vételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd 4altal - az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazésdval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

e A belso ellenorzést végzd személy (szervezet) tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetOjének kozvetlentl alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis
fliggetlenségét, killondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockézatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program készitése és végrehajtasa;

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

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

A belsé ellenorok részletes feladatait ezen rendelkezések alapul vételével a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A Maké Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és a Makoi Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa
kozott 1étrejott Feladat- és Hataskor ellatdsi Megdallapodds alapjan a Tarsulas, a Tarsulasi
Megéllapodas II-III. fejezetében foglalt feladat- és hataskor ellatasat, a Hivatal, mint
munkaszervezete Utjan biztositja, a Tarsuldas a Téarsulasi Megallapodasdban meghatarozott
személyi hatallyal.

Varosi foépitész

Munk4ajat 6nalléan végzi, annak ellatidsa sordn szorosan egytittmikodik a Jegyzéi Iroda
Hat6sagi Csoportjaval.

o Ellatja az épitett komyezet alakitdsardl és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL
térvényben és a foépitészi tevékenységrol szold 190/2009. (IX.15.) Korm. rendeletben
megfogalmazott onkormanyzati épitéstigyi feladatokkal kapcsolatos dontés elokészitési
tevékenységet, kivéve ami az épitésiigyi hatosag tevékenységi korébe tartozik.

e Teriiletrendezéssel és teriiletfejlesztéssel kapcsolatban részt vesz az Onkormanyzat
véleménynyilvanitdsanak elokészitésében.

o Kozremikddik a kulturalis 6rokségvédelemrol szolo térvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szolé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban.

e Szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a telepiilés egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitasat.
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III.  fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje

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

2. Kinevezési rend

Jegyz6 kinevezési rendje:
(az alapit6 okiratban foglaltak szerint)

Koztisztvisel6k kinevezési rendje:
A koztisztvisel6k kozszolgalati jogviszonyba torténd kinevezése a hivatali szerv vezetdje, a
jegyzo Kkinevezési jogkdrébe tartozik, mely kinevezési okirattal torténik.

Egyetértési jog gyakorlasa:

A polgarmesteri hivatal koztisztviseléi tekintetében a polgdrmestert egyetértési jog illeti meg
a kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavonasahoz, a
jutalmazashoz.

Vezetdi megbizas
A vezetdi megbizas hatdrozatlan idére szél, melyet a jegyz6 indokolds nélkiil barmikor
visszavonhat.

3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Kinevezési jogkor gyakorldsa:
A kinevezési jogkort teljes kriien a jegyzé gyakorolja a polgdrmester egyetértési joganak
gyakorlasa mellett.

Egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A jegyz6 egyéb munkdltatéi jogkorébil egyes jogokat a vezets megbizasu koztisztvisel6kre
irasban (Kézszolgdlati Szabdlyzatban) atruhdzhatja.

4, A helyettesités rendje

A jegyzdt akadalyoztatdsa €s tavolléte idején az aljegyzé helyettesiti. Egyiittes tavollétiik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6t a Jegyz6i Iroda vezetdje helyettesiti.

Az irodavezetét - a jegyzd egyetértésével - az irodavezetd altal irdsban megbizott csoportvezetd
helyettesiti.

A csoportvezetot - a jegyzo egyetértésével — az irodavezetd helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakoéri lefrasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

Munkakori leiras:
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A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejlleg kell kiadni. A munkakori leirdsok
elokészitésében, kidolgozasaban a szervezeti egység vezetéje, valamint a személy- és
munkaiigyi munkatdrs kézremiikodik. A munkakori leirds tartalmi el6irdsait iratminta
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorh6z tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatiskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolodd felelGsségi
szabalyokat, valamint a helyettesités rendjét a Mako6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban hivatkozott munkakori leirasok tartalmazzak

5. Képzés, tovabbképzés

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

(Jogszabalyi megjelolés: Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szélé 2011. évi CLXXXIX.
torvény a kozszolgélati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. térvény és a kapcsolodo
jogszabalyok, Makdi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgalati Szabélyzat)

6. A munkakdr atadas-atvétel rendjének szabdlyai

A munkakori - feladatok, ligyiratok - adtadas-dtvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

7 Ugyiratkezelés szabalyai

Az fligyiratkezelésre és az irattdrozasra vonatkozé részletes szabdlyozast az Iratkezelési
Szabdlyzat és az Irattari Terv tartalmazza.

(A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVIL tv., a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltaldnos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tv, az
allamtitokrol és a szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. tv, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdél 90/2010. (I11.26.) Korm.
rendelet, Ugyiratok és dokumentumok kezelése, azonositdsa és nyomon kdvethetésége,
ellenérzottségének és vizsgalt allapotanak jeldlése, folyamatszabalyozas)

8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendje
a) Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa:
A polgarmester a feladat- és hataskdrébe tartozo ligyekben a kiadmanyozasi jogot sajit maga
gyakorolja, illetve Kkiilon rendelkezés keretében irdsban adja at vezetd megbizatasu

koztisztviseldnek.

Akadadlyoztatisa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.
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b) Jegyzd kiadmanyozisi joganak gyakorlasa:

A jegyz0 feladat- €s hatdskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozds jogat sajit maga
gyakorolja, valamint kiilén irasbeli rendelkezés keretében atadja azt vezet6i megbizatasi
koztisztviselonek.

A jegyz0 kozvetleniil az érdemi ligyintézé koztisztviseldnek is atadja egyes tigykordkben,
igyekben, melyek kdzbensd intézkedést igényelnek (idézés, felszolitas, igazolas, stb.).

A jegyz0 egyes esetekben elozetes egyeztetési, tdjékoztatisi kotelezettséget is el6irhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlaséhoz.

A jegyzd akadilyoztatisa, vagy tivolléte esetén a kiadmanyozisi jogot az aljegyzé
gyakorolja. Egyiittes tavollétiik vagy akadalyoztatisuk esetén a kiadmanyozisi jogot a
Jegyzoi Iroda vezetdje gyakorolja.

A kiadmanyozasi jog éatadasarol, gyakorlasardl szold Kiilon rendelkezésekrdl a kézponti
iktaté jegyzéket vezet, melynek naprakész vezetésérél az irodavezets gondoskodik.

Az atadott kiadményozasi jog gyakorldsa nem adhaté tovdbb.

9. A hivatalos bélyegzé leirisa, hasznilata

A hivatalos bélyegzo leirasa:

Korbélyegzd: szovegezése: - ,-Makoi Polgérmesteri Hivatal”
koézépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadményozasi jog gyakorlidsara
jogosult alairdsaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A hivatalos bélyegzd hasznailata:

A szamozott bélyegzékr6l a kozponti iktaté nyilvantartist vezet, és névre széléan kiadja a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviselének. A bélyegzéket a kézponti
iktato evente leltarozza, gondoskodik azok selejtezésérél, megsemmisitésérdl, melyekrol
jegyzbkonyvet készit.

A bélyegz6 hasznélataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

10.  Ugyintézés ltaldnos szabalyai

A hivatali {igyintézés mindennapi munkafolyamatiban, a feladat- és hataskorok ellatasa, a
dontés clokészitési-, eljardsi és végrehajtasi rendben a térvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsig, valamint a minGség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a hivatal iigyfeleinek, partnereinek a szolgélatiban kell végeznitk a
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kézhatalmi, kozszolgaltatasi  tevékenységet, a  szolgaltato  jellegli  kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

11.  Miikédési, kapcsolati rend

a) Bels6 kapcsolati rend:
A tisztségviselok é€s a szervezeti egységek, a szervezeti egységek kozotti szervezeti, irnyitési
és vezetési kapesolati rendje a Makai Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjében szabalyozott.

Ertekezletek rendje:
aa) Apparatusi munkaértekezlet

A polgarmester évente legalabb egy alkalommal a Polgirmesteri Hivatal valamennyi
koztisztviseldje bevondsaval munkaértekezletet tart, melyen értékeli az el6z6 idoszak alatt
végzett feladatokat és meghatirozza a kovetkezo idoszak feladatait.

ab) Irodavezetdi értekezlet

A polgarmester sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, a vezetd tisztségviselok és vezetdk
kolesonds tdjékoztatasara, az aktudlis feladatok megvitatdséra, a dontést igényeld ligyekben
allasfoglalas kialakitasara. Az értekezlet elokészitésérél és Osszehivasarol a Kabinet Iroda
gondoskodik.

A polgarmester tavollétében a vezetdi értekezletet a jegyzd vezeti.

Az értekezlet allandé résztvevoi: polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, aljegyz0, irodavezetok.
Eseti résztvevdi: a polgirmester altal meghivottak, az egyes ligykorOkben, ligyekben,
témakban érintett csoportvezetdk, koztisztviselok.

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

o operativ dontést,

o széles korl szakmai mérlegelést,

o tartalmi irdnymutatast igényelnek.

Az elbterjesztésnek rovid, tomor formaban tartalmaznia kell az iligyre, témara vonatkozd
legfontosabb informaéciokat, (elézmény, tényleges helyzet bemutatdsa), a dontési javaslatot,
alternativakat, a végrehajtashoz sziikséges személyi, targyai feltételeket, varhato
koltségvonzatot, annak forrsat, a vonatkozo6, megalapozo szabalyozast. Az atfogd, a tobb
szervezeti egységet érintd elOterjesztést eldzetesen egyeztetni kell az érintett vezetdkkel,
valamint a jegyz6vel.

A vezetdi értekezleten hozott dontésekrdl, valamint az elékészitésre kiadott tigyekrdl a Kabinet
Iroda rovid feljegyzést készit, a hozott déntésekrol nyilvantartast vezet. A feljegyzést az
értekezlet allandd résztvevoinek teljes terjedelemben, az eseti résztvevonek a red vonatkozd
részt ki kell adni. A Kabinet Iroda jelentést készit a lejart hataridejli déntések végrehajtasarol.

ac) Referalo értekezletek (munkamegbeszélések, konzultaciok)
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Az iroda és csoportvezet6k a vezet$i értekezletet kivetden referdld értekezletet tartanak az
altaluk iranyitott szervezeti egység koztisztviselSinek. Az értekezlet célja: tajékoztatas a vezetdi
dontésekrél, a munkatervi és egyéb aktudlis feladatokrdl, beszdmoltatis a feladatok
végrehajtasarol, 0 feladatok meghatarozasa, felel6sok kijelslésével és hataridék megadasaval.

Az irodavezetdk sziikség szerint tartanak munkamegbeszéléseket, szakmai konzulticiékat.
b) Kiilsé kapcsolati rend:

A kapesolati rend kialakitdsa, miikidtetése, fenntartisa a polgdrmester irdnyitisaval a
Kabinet Iroda feladata, igy kiilondsen a forumrendszerek mikddtetése:

e alakossagi forumok,

a képvisel6i fogaddorak,

a tisztségviseldi fogaddorak,

a képvisel6i fogadddrak szervezése,

a nemzetiségi Onkormanyzattal,

a didkdnkormanyzattal,

a civil szervetekkel, szervezédésekkel,

sajtéforumokkal, sajtéorgdnumokkal,

nemzetkdzi, kiilfoldi szervezetekkel val6 kapcsolattartds, annak fejlesztése.

IV, fejezet
Az alaptevékenység feltételei, forrasai

A feladatellatas (végrehajtés) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdassgi feltételeit az alapito
szerv biztositja.

a) A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:

A koltségvetési szerv gazdilkodasi jogkor szerinti besoroldsa:
A gazdilkodds médjinak megszervezésének médja szerint: ondllban miksds és
gazdalkodé koltségvetési szerv.

b) Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa:

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

A Pénzligyi Iroda elldtja a Polgarmesteri Hivatal és az onalléan miikodé koltségvetési
szervek:

1. Makéi Ovoda

2. Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény

3. Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum

4. Makéi Kistérség Tobbeéli Tarsulasa
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5. Mako és Teérsége Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulasa
6. Onkormanyzati Tarsulas MAKO véros és térsége szennyvizcsatornazasanak és
szennyviztisztitdsanak megvalositasara

pénziigyi - gazdasagi feladatait.

Az 4llamhdztartasrol szold 2011, CXCV. térvény, valamint a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011.
évi CLXXIX. torvény alapjan Maké Varos Onkormanyzata és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott létrejott Egyiittmiikodési Megallapodas értelmeben, valamint Maké
Viros Onkorményzata és a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott 1étrejott
Egyiittmiikodési Megdllapodas értelmében a Makoéi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Iroddja a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat pénziigyi feladatait ellatja.

c) Feladatmegosztis, felelésségvillalis rendje:

Az 6nélléan mikdds koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztas és a felelosségvallals
rendjét kiilon Megallapodas (Ugyrendi megillapodds a Polgarmesteri Hivatal, mint
gazdasagi szervezet gazdalkodasaval osszefiiggd feladataira) tartalmazza.

Az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorlasinak rendjére a kiilon Megallapodas (Ugyrendi
megallapodas a Polgiarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezet gazdalkoddsaval
osszefiiggo feladataira), illetve kiilon Szabalyzat vonatkozik.

d) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrasai:

A Polgarmesteri Hivatal alapfeladatait szolgald feltételekrd]l az alapitod, fenntartd szerv, az
onkormanyzat képviselo-testiilete gondoskodik.

A képvisel6-testillet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Onkorményzat tulajdonaban 1évo
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

e) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés:

Ingatlanvagyon:

e Az oOnkormanyzat vagyonidnak gazdalkodasi szabalyairdl sz6lé rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adhatja.

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

e A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasiara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell gazdilkodni.
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Ingévagyon:
° A Kkonyvviteli nyilvintartisban, valamint az éves vagyonleltirban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyemes hasznalati jogi illeti meg a koltségvetési
szervet.

e Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsira az Onkorményzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:
e normativ allami hozzajarulas,
e helyi 6nkorményzat koltségvetése (Gnkormanyzati timogatas),
e atvett pénzeszkdzok,
e sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

* Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkiilonitett kiltségvetési eldiranyzatait.

o A Polgirmesteri Hivatal a jévdhagyott kiltségvetési eldiranyzat Kkeretein beliil
gazdalkodik  az  éllamhaztartdsi  térvényben, a  végrehajtasira  kiadott
korméanyrendeletben foglaltak, az dnkorményzati torvényben meghatérozott feltételek
mellett, a gazdasigi-pénziigyi szabélyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv
dontéseiben foglaltak szerint.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsira, a
koltségvetés végrehajtisira, beszdmoldsira vonatkozéan a kiilon szabdlyzatok
rendelkezései iranyadok (pénziigyi szabélyzatok).

A koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eléirasok az omkorményzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a képviselj-testiiletnek a rendelet végrehajtisahoz
kapcsolodé hatarozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatds elirinyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatasok eldiranyzatéval a 1étszam- és illetmény el6iranyzat
keretei kozott onalloan gazdalkodik.

A létszdm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kdzponti jogszabélyokban (Aht., Amr.), az
éves koltségvetési rendeletben, €s a kiilon pénziigyi szabdlyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A szabilyozas jogi eszkozei:

A jogi szabalyozas mellett a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e, a belsd szabalyzatok, munkakori
leirasok, eseti rendelkezések.
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A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozé kiilon megallapodas hatarozza meg, a Kiilon szabalyzatok, illetve eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

) Feleldsségi szabilyok:

Az allamhéztartdsi torvényben ¢és az 4llamhéztartds mlkodési rendjét szabalyozo
kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd alapvetd
felel6sségi szabdlyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkod4si jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara az SZMSZ, a belsé szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban
foglaltak  vonatkoznak, ill. esetenként mnévre széléan kiadott megbizdsokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv vezetojének felelGssége:

Az Aht. szabilyozasa értelmében a koltségvetdsi szerv vezetbje felelés a kozfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabédlyban eldirt ktelezettségek teljesitéséért,

2) A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 354743.

h) A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtisara szolgalo szamlaszam:
Raiffeisen Bank 12069000-01103144-00100007.

i) A Kkoltségvetési szerv Altalinos Forgalmi Adé alanyisdga: AFA kérbe tartozod
addalany.

i) Ellenérzés rendje:
Az alabbiak alapjan belsdé kontrollrendszert miikddtet, utdlagosan végzett belsd ellendrzést
végez, valamint ellenérzi munkéjat a képvisel6-testiilet.

Bels6é Kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelésére és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkezd f6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a mikodése €s gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszer(ien,
valamint a meghatarozott kdvetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket €s

c) megvédje a szervezet erGforrasait a veszteségekt6l (karoktdl) és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

A belso6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy
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a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, és a meghatarozott kdvetelményekkel (gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdélkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélésra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
muikddésével kapesolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasdra vonatkozé jogszabélyok
végrehajtasra kertiljenek a mddszertani utmutaték figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetbi ellendrzést az aldbbiak
vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénziigyi kihatasi déntések, célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontd megalapozottsaga,

¢) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utélagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabdl térténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

A belsé kontroll rendszer miikodését a Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzataiban
megfogalmazott eldirdsok betartasaval biztositja.

Az SZMSZ, a belsé szabdlyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérél, a
jogszabalyoknak megfelelé hatilyban tartasarél a jegyzé gondoskodik.

Jelen szabalyzat hatilybalépésével egyidejilleg hatilyit veszti a Makéi Polgdrmesteri
Hivatal 2017. februdr 1. napjatél hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

M ak 6,2018. majus 30.

T

</ )
/kd’i J&

Farkas Eva Er sebet
polgarmester

Jegyz6 tartos tavollétében

dr. Turbucz Marietta Judit
jegyzdi irodavezetd

Zaradék:

Maké Véros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 2018. majus 30. napjan keltezett, 160/2018.
(V.30.) MOKT h. szdma normativ hatdrozataval Jovahagyta a Makéi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit, amely 2018. jinius 1. napjaval 1ép hatdlyba.

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

d ’ ’/&
dr. Turbucz Mari;,tta Jhdiko g
jegyzoi irodar’ezet_ﬁT e
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2. melléklet
A Makoi Polgarmesteri Hivatal nevesitett munkakérei

Jegyz6
Aljegyzé

1. Kabinet Iroda
irodavezetd

kabineti koordinator
kabineti referens

kulturalis referens
ifjiségi referens
sajtoreferens

Titkarsag:
polgarmesteri asszisztens
alpolgarmesteri asszisztens

2. Projekt és Varosmarketing Iroda
irodavezet6

a) Varosmarketing Csoport
csoportvezetd
varosmarketing munkatars

b) Projekt Csoport
csoportvezetd
jogasz
projekt koordinator
palyézatiré munkatars
palyazati ligyintézo

3. Jegyzoi Iroda
irodavezeto

¢) Jogi Csoport
jogasz

d) Hatoésagi Csoport
csoportvezetd
anyakonyvvezetd
hatosagi tigyintézé
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4.

3

épitéshatosagi ligyintézd
mezoor
kozteriilet feliigyeld

e) Személyzeti és Adminisztracios Csoport
csoportvezetd
munkaiigyi referens
kozfoglalkoztatasi ligyintézo
jegyzokonyvvezetd
iktatd
informatikus

Innovicids és Varosfejlesztési Iroda
irodavezetd
irodavezetd-helyettes

a) Vagyoncsoport
csoportvezetd
vagyongazdalkodasi jogi eléadd
vagyongazdalkodasi referens
vagyongazdalkodasi el6ado

b) Miiszaki Csoport
csoportvezetd
miszaki {igyintézo
miszaki koordinator

¢) Beruhdzasi Csoport
csoportvezetd
miszaki koordinator
kozbeszerzési referens
jogész

Pénziigyi Iroda
irodavezetd

a) Szamviteli Csoport
irodavezetd-helyettes

palyazatelszamold
pénziigyi el6ado

b) Adodcsoport
csoportvezetd
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adotigyi féeldado
adotigyi el6ado

6. Belso ellenérzés
belsé ellendrzési vezetd
belsé ellendr
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