Képviselo-testiileti eloterjesztés

Targy:

Eloterjeszto:
Ugyiratszam:
Melléklet:

Készitette:

Témafelelds:

Az eloterjesztést latta:

Véleményezésre megkiildve:

Torvényességi véleményezésre
bemutatva:

A napirend eloterjesztéjének
jovahagyasa:

2023. augusztus 30.

A Makéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatinak modositisa

Farkas Eva Erzsébet polgarmester
1/514-1/2023
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat tervezet

Makoi Polgarmesteri Hivatal Jegyzo6i Iroda
Jogi Csoport

di Komlas Dela Arta

dr. Koczkas Réka Anna

dr. Kruzslicz-Bodnar Griéta
jegyzb

- {

jegyz0

Farkas Eva Erzsébe
polgarmester



MAKO VAROS POLGARMESTERETOL

Eloterjesztés

Ikt.sz: 1/514-1/2023 Targy: A Makoéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s
. Miikddési Szabalyzatanak modositasa
Ui.: dr. Koczkas Réka Anna Melléklet: Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tervezet

Maké Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Maké
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Maké Varos (")nkorplényzat Képvisel6-testillete a 2023. majus 24. napjan megtartott rendes iilésén
97/2023. (V.24.) MOKT h. szamu hatarozataval akként dontott, hogy Maké Varos Onkormanyzata és
intézményei szamlavezetd pénzintézete 2023. augusztus 1. napjatol az OTP Bank Nyrt.

A Makoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata tartalmazza az intézmény
szamlavezetd pénzintézetének nevét, valamint bankszamlaszamat is, igy azon sziikséges a megvaltozott
adatok atvezetése.

Fentieknek megfelelden elkésziilt a szervezeti ¢s milkodési szabélyzat tervezete.
Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara.
HATAROZATI JAVASLAT
1. Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a Makéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal jovahagyja, ¢s ezzel egyidejileg a
191/2022. (IX.28.) MOKT h. szama hatérozatdval modositott Makdéi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

2. Maké Varos Onkorményzat Képviselé-testillete felhatalmazza a polgarmestert és a jegyzot a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat alairdsara.

Felelds: polgarmester, jegyzd
Hatarid6: azonnal

Errdl értesitést kap:

- Mako Viros polgarmestere

- Mako Viros jegyzdje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal Jegyzoi Iroda Jogi csoport
- Makodi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei

- [rattar
nko%;\ |
TN ?ﬁ; \
w |\ -
. E) Farkas Eva Erzsébet

polgarmester

Maké, 2023. augusztus 22.




Makoi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Kihirdetve:
Hatilyos:




I. fejezet

Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal alapitasa, szervezeti adatai

A Polgarmesteri Hivatal alapito szerve, alapitéi jog gyakorlasa:

A helyi oOnkormanyzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgdrmesteri hivatalt vagy kozos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kzremiikodik az 6nkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodésének Osszehangolasaban. (Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény - a tovabbiakban: Motv.)

A koltségvetési szerv neve: Makoi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv alapitéja: Mako Varos Onkorményzata

A koltségvetési szerv székhelye: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.
A koltségvetési szerv postacime: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.

A koltségvetési szerv telephelye: 6900 Mako, Széchenyi tér 10.

Alapitis idépontja: 1990.09.30.
A koltségvetési szerv adészama: 15354745-2-06

KSH statisztikai szamjel: 15354745-8411-325-06

A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratinak szima, kelte:

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

Alapité okiratot médosité MOKT hatérozatok:

399/2003. (XI. 5.) MOKT h.

311/2004. (V1. 28.) MOKT h.

23/2008. (11.13.) MOKT h.

83/2009. (I11.25.) MOKT h.

182/2009. (V.27. MOKT h.

388/2009. (IX.30.) MOKT h.

243/2010. (V1.30.) MOKT h.

167/2012. (V.23.) MOKT h.

486/2012. (X11.19.) MOKT h



148/2016. (IV.27.) MOKT h.
52/2021. (VII1.25.) MOKT h.
73/2021. (1X.29.) MOKT h.

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

a) helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szerv,

b) 6nallo jogi személy,

¢) Maké Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének szerve,

d) az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik, mely a Pénziigyi Iroda Szamviteli
Csoportjabol és az Innovacids és Varosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevédik dssze. A
gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda kijelolt vezetdje vezeti. A gazdasagi szervezet kiilon
tigyrenddel rendelkezik.

Vonatkozo jogszabalyok:
e a Polgari Toérvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.),
e az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

e az dllamhaztartasrol sz010 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (Avr.),

e Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

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

A Polgarmesteri Hivatal iranyito szerve:
A Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve: Maké Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
amely egyes jogkoreinek gyakorlasat szerveire ruhdzhatja at a kizarélagos jogkorok kivételevel.

Engedélyezett létszam: A mindenkori  éves  koltségvetési
rendeletben foglaltak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal feladata

Az intézmény kozfeladata: az alapito okiratban foglaltak szerint.

Kormanyzati funkciok:



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. 841105 Helyi  onkorméanyzatok ¢€s  tarsulasok  igazgatasi
tevekenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkecié megnevezése

Is 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2, 016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

3. 016020 Orszagos és  helyi  népszavazassal  kapcsolatos
tevékenységek

4. 016030 Allampolgarsagi iigyek

5. 041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

6. 045120 Ut, autopalya épitése

7. 045140 Varosi ¢s elovarosi kozuti személyszallitas

8. 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

D. 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

10. 081030 Sportlétesitmények,  edzdtaborok  mikodtetése  és
fejlesztése

11. 082091 Kozmiivelddés — kozosségi ¢€s tarsadalmi részvétel
fejlesztése

12. 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

13. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzeés

14. 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolesddében torténd
cllatasa

15. 105020 Foglalkoztatast el0segitd képzések és egyéb tdmogatasok

16. 107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek ¢€s
programok

Villalkozasi tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal nem végez.
Gazdasagi tarsasagban valé részvétele: nincs.

Feladatmutato6k, teljesitménymutaték: a mindenkor érvényes minisztériumi tajékozatoban
foglaltak alapjan.

A Polgédrmesteri Hivatal alaptevékenysége:
Ellatja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvényben €s a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat Mako véros vonatkozasaban.,




II. fejezet

Az intézmény szervezete

Szervezeti felépités

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezeti rendszerben miikodik, mely elkiloniilt szervezeti
egységekre tagozodik.

A Polgarmesteri Hivatal:
a) szervezeti felépitését,
b) a szervezeti egységek megnevezeését,
c) aszervezeti egységek belsd tagozodasat

jelen szabalyzat 1. melléklete, valamint a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Vezetdl szintek:

A vezetbi szintek a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében keriiltek meghatarozasra:

A szabdlyozas szerint - irodavezeték - foosztalyvezeto-helyettesi
- irodavezetd-helyettes - osztalyvezetoi
- csoportvezeték - osztalyvezetoi

vezetd beosztasu munkakosroknek mindstilnek.

A vezetdi beosztisi munkakorok, feladat-, hatés- és felelosségi kirok:
Munkakéri leirasok, valamint a Makdi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje szerint.

Koztisztvisel6i munkakorok megnevezése, feladat-, hatas-, és felelosségi korok:
Munkakori leirasok szerint.

Tisztségviselok

1. Polgarmester

A polgarmester feladatat és hataskorét az Motv., mas torvények és egyéb jogszabalyok -
ideértve Mako Véaros Onkormanyzat Képviseld-testilletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol szolo 12/2020. (X.01.)onkormanyzati rendelete, illetve jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A polgarmester képviseli a Képviseld-testiiletet, eléterjeszti a Képviselo-testiilet munkatervét,
Osszehivia és vezeti a Képvisel-testilet iléseit, beszdmol az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol, segiti a képviselok munkajat. Alairja a Képviselo-testiilet rendeleteit, valamint a
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Képviselo-testiilet  iiléseirdl készitett jegyzOkonyvet, ellenérzi a Képviselo-testiilet
hatarozatainak végrehajtasat.

A Polodrmesteri Hivatal miikodésével kapcesolatos fontosabb feladatai:

e A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri

Hivatalt.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az nkorményzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatdsagi
hataskorokben.

A jegyz0 javaslatara elterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A hatéaskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0, aljegyz6 tekintetében.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

Egyetértési jogot gyakorol a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i kinevezése, vezetoi
megbizasa, felmentése, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazasa tekintetében.
Sziikség szerint értekezletet tart az érintett szervezeti egységvezetdk részvételével.
Havonta tigyfélfogadast tart.

2. Alpolgarmester

A Képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy
alpolgarmestert valaszt, aki tarsadalmi megbizatasban latja el a feladatait.

Az alpoledrmester feladatai - kiilon kiadott polgarmesteri rendelkezések alapjan - a

kivetkezok:

Ellatja - kilén polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester altal rabizott
feladatokat.

Végzi a Képviselo-testiilettol, és a polgarmestertdl kapott feladatokat.

Kapcsolatot tart mas dnkormanyzati, valamint allami és tarsadalmi szervekkel.
Meghatalmazas alapjan, annak keretei kozott képviseli a Képviseld-testiiletet.
Tavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesiti a polgarmestert.

Feladatkorébe tartozd iigyekben gyakorolja - a polgarmester eltérdé rendelkezése
hianyaban - a kiadmanyozas jogat.

3. Jegyzé

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgdrmesteri Hivatal
mukddéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a koz
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érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszerl, partatlan és igazsdgos, szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfelelo eljarasaért.

A jeovzd feladatai kiilondsen:

®e e @& o o o

Daént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal
hataskdrébe utalt hatosagi feladatkoroket.

Javaslatot készit a polgarmesternek a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozodasara, munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjeére.

Szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly éltal hataskorébe utalt tigyekben.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, a
kovetkez6 esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas,
vezetdi megbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazas.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0 tekintetében.

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
iilésén;

jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének €s a polgdrmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt Gnkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a korozési
nyilvantartasi rendszerr6l és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

Iranyitja a koztisztviselok tovabbképzését.

Koordinalja és ellentrzi a Polgarmesteri Hivatal belsdé szervezeti egységeiben folyo
munkat.

Szilkség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalndl a belsd ellenérzés kialakitasarol és a
miikédéshez sziikséges forrasok biztositasarol.

4. Aljegyz6

Feladatait a jegyz0 iranyitasival latja el. Az aljegyzo a jegyzo tavolléte esetén annak teljes
jogkor( helyettese, ennck megfeleléen ellatja a helyettesités soran felmeriilé feladatokat.

A szervezeti egységek vezetdinek jogallisai és feladatai

A szervezeti egység vezets a szervezeti egység felelds vezetdje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetértésével - a jegyz0 nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység mikodéséért, a
feladatkorébe tartozo tigyekért felelds a jegyzonek.



A szervezeti egység vezetdje iranyitja a Kabinet, a Jegyzoi, a Projekt és Varosmarketing, az
Innovacios és Varosfejlesztési, valamint a Pénziigyi Irodat a jegyzé és a polgarmester
utasitasai alapjan.

A szervezeli egység vezeloje ellatja az alabbi feladatokat:

Biztositja az agazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti
egység torvényes mikodését.

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

Az egyes tevékenységek elofordulasi gyakorisaga alapjan megtervezi a feladatok
ellatasahoz sziikséges létszamot, meghatarozza az esetlegesen sziikséges specidlis
képzettségi szintet, a szlikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt,
jelzi a munkaltatoi jogokat gyakorld felé.

Felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kozott és a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szamara a munkavégzéslikhdz szakmai és modszertani Utmutatast ad.
Iranyitja a munkavégzeés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly all el6, amelyeket az
egyes feladatokat ellato munkatars sajat hatdskorében nem oldhat meg.

A feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozok igényeit is
figyelembe véve - litemezi €s engedélyezi a dolgozok ¢évi rendes szabadsagat, sziikség
esetén kezdeményezi a munkaltatondl tGlmunka elrendelését, koteles gondoskodni
azonban a tilmunka kompenzalasarél ugy, hogy a biztositott szabadidd a szervezet
mitkodését a legkisebb mértékben se akadéalyozza.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozo iigyekben koteles minden olyan tudomasara
jutott informdaciordl tajékoztatni a jegyzOt €s a tisztségviseloket, amely intézkedést
igényl6 helyi kdziigynek tekintheto.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozd ligyekben eloterjesztést, jelentést készit a
Jegyzo, a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a testiilet elé keriilo jelentések elkészitésérdl, koordinalasarol, az eldzetes
torvényességi  véleményezésrol, valamint az illetékes tisztségviselOknek valo
bemutatasrol.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, a jegyz0, a tisztségviselok
megbizzak.

Részt vesz a kdzmeghallgatison, képviseldi igény szerint jegyzOi utasitdsra azokon a
lakossagi forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo
feladatokkal foglalkoznak.

Jegyz6i é€s polgarmesteri rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

Biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt
szerezni, - ideértve a szoObeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektol érkez6
megkereséseknek az iroda dolgozoi haladektalanul eleget tegyenek.

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozoi munkakdri leirasanak elkészitésérdl, az
esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak betartasarol.

Koteles havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezeté Gtjan vizsgalni az ligyintézési
hatarido betartasat és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatni.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tdjékoztatni a szervezeti
egység munkatarsait a munkajukhoz sziikséges informacidkrol, testiileti hatarozatokrol.
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A szervezeti egység vezetdk szamara tartott értekezleten elhangzottakrol koteles a
szervezeti egység dolgozoit tajekoztatni.

Felel az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. toérvény vonatkozo rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal
szolgaltatott adatok valodisagaért, a szolgaltatott statisztikak helyességeert.
Rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozoja munkdjat, kiilonos
tekintettel a varos lakossagat érinté Onkormanyzati tigyekre, illetve a Képviselo-
testiilettel kapcsolatos tigykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elozetes €s utolagos
vezetdi ellendrzést. Jegyz6i rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatéi jogok
gyakorlasaval, személyzeti kérdésekkel osszefliggésben.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a szervezeti egység iroddjanak, csoportjanak
munkaéjat, ennek soran a dolgozoknak utasitast ad.

A csoportvezetdk utjan ¢és személyesen, kozvetleniil is ellendrzi az iroda dolgozoinak
munkajat.

A szervezeti egység vezetOje elkésziti - a jegyz6 megbizasa alapjan - a vezetése ala
tartozo beosztott dolgozok tekintetében a mindsitést.

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

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

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

Részt vesz vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, vagy azt érint6 tigyekben a Képviselo-testiilet, a bizottsagok
iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre.

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet, valamint bizottsagai és az éltala vezetett szervezeti
egység szakszerli és az 6nkormanyzati célokat leginkabb tamogatd egyittm{ikdésérdl.
Tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyzoé utasitdsa alapjén - elOkésziti az
onkormanyzat rendelettervezeteit.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselo-testilet €s
bizottsagai hatarozatainak végrehajtasarol és a végrehajtasrol szolo jelentések hataridore
torténod elkészitésérol.

Koteles szakmailag segiteni a bizottsagok munkéjat, gondoskodik az eldterjesztésnek az
agazatilag illetékes tisztségviselGvel torténd egyeztetésérdl.

Kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet feliigyelete ala tartozd, a szervezeti egyseég
feladatkorét is érintd feladatot végrehajto intézmények, tarsasagok vezetdivel.

A szervezeti egvség vezetdjének feladatai a tdrsszervekkel valé egyiittmiikodés tertiletén:

Koteles a tarsszervezetek vezetdivel egyiittmikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldasat hatékonyan eldmozditani.

A tarsszervezetek egyiittmiikodésével megoldando feladatokkal kapesolatos feleldsséget
- ha az nincs kiilén rogzitve - az egyiittmiikodésre kotelezett szervezetek vezetdi
kozosen viselik

A szervezeti eoység vezetdjének feladatai kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban:

A polgarmester, vagy a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység
képviseletét a Polgarmesteri Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a



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

Jegyzoi, illetve tisztségviseldi rendelkezés szerint gondoskodik az altala irdnyitott
teriilet munkajaval Osszefliggd tevékenységet végzé nem Onkorményzati szervekkel
valé  egyiittmiikodésrdl, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a
tisztségviselonek és a jegyzonek.

A kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besorolast dolgozok mindsitése a jegyzo feladata és kotelessége.

A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatiskore

A Polgarmesteri Hivatal munkatdrsainak altalanos feladatai:

1. Ugyfélfogadasi iddben az iigyfogadas biztositasa, a sziikséges tajékoztatds megadasa.
2. Az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités biztositasa.

3. Az lgyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmek jegyzOkonyvbe
foglalasa.

I

. Az Ugyiratok Iratkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

5. Feladatkorében eljarva a képviselo-testilleti, bizottsagi, tarsulasi eléterjesztések,

elokészitése, a rendeletek, hatarozatok végrehajtasanak biztositésa.

A feladatkorébe tartozo hivatali szabéalyzatok el6készitése.

7. A Hivatal koteles a kozigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatosagi
eljaras altalanos szabalyai, tovabba a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirdsainak
megfeleléen el6késziteni, gyakorolni, és a hatdlyos szabalyzat szerint
kiadményozni.

8. Feladatkorében eljarva gondoskodik a relevans informaciok Mako varos honlapjan
torténd megjelenésérol, és az informaciok naprakészen tartasarol.

9. Feladatkorében eljarva kézremiikodik a koltségvetés dsszeallitdsaban, gondoskodik
a bevételek teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok alakulasat,
felhasznalasat.

10. Feladata a munkavégzéshez szitkséges torvények, kozponti és helyi rendeletek,
jogszabélyok, szabvanyok és valtozasuk figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

&

A hivatal szervezeti egységeinek feladatkore

1.

Kabinet Iroda

A Kabinet Iroda élén az irodavezetd 4ll, aki Osszefogja, koordinalja az irodai feladatokat.

A Titkarsag a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzo titkarsagi feladatait latja el. A
kabinet iroda tovabbi munkatérsai valtozatos feladatokat latnak el. Ide tartoznak a kulturalis és
mivészeti tigyek, a civil szféraval valdé kapcsolattartds, a varospolitikai feladatok, a
kiilkapcsolati feladatok, a média, és sajto ligyek.
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a) Titkarsag

Feladatkor:

b)

A polgirmester, az alpolgirmester és a jegyzO munkajanak segitése, titkarsagi
feladatainak ellatasa.

A vélasztott tisztségviselok programjainak szervezése, nyilvantartasa, koordinalasa,
programokon valo részvétel.

Az adminisztracios, tigyviteli, leird feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése €s
egy¢éb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa.

A polgarmester, alpolgarmester programjanak, iigyfélfogadasanak és fogadoorainak
szervezese.

Nyilvantartas vezetése a programokrol, rendezvényekrol.

Rendezvények szervezése ¢€s lebonyolitasa.

Képvisel6-testiilet tilései alkalméval ligyelet tartasa.

Kiulfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése.

Folyamatos kapcsolattartds és koordinalas a képviselokkel és a bizottsagokkal, az
intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a Polgirmesteri
Hivatal kapcsolatban all.

A Polgarmesteri Hivatal iroddival valé folyamatos kapcsolattartds, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése ¢s lebonyolitasa.

Tanacsnokok munkajanak kozvetlen segitése.

Mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertél,
a jegyz6tol, és a Kabinet Iroda vezet)jétol.

Kabinet Iroda tovabbi munkatarsai:

Altaldnos feladatok:

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

A Polgéarmesteri Hivatal irodaival valo folyamatos kapcsolattartas.

Testiileti, bizottsagi {iléseken valo részvétel.

Folyamatos kapcsolattartds a Képvisel6-testiilet bizottsdgaival, az intézményekkel,
illetve minden més szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri Hivatal
kapcsolatban 4ll.A szakteriileteknek megfeleloen palyazatok figyelemmel kisérése és
elkészitésében valo kdzremiikodes.

A munkakorhoz kapcesolédoan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése.

A munkakorhoz kapesolddo koltségkeret tervezésének elosegitése.

Rendeletalkotas és hatdrozathozatal soran — az iroda hataskorébe tartozd targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése. Ellatja a Z61d Varos tanacsnok, a vérosiizemeltetési
tanacsnok, a csalad- és ifjisagvédelmi tandcsnok, az idosiigyi tanacsnok és a polgar- ¢s
kozrendvédelmi tanacsnok adminisztrativ és tigyviteli feladatait.

Ellatja az dnkormanyzat ifjusagi feladatainak koordinalsat, segiti a varosban miik6d6
ifjosagi, didkszervezetek, ifjusaggal foglalkozd szervek, civil szervezetek
tevékenyseégét.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat polgarkapcsolati és kommunikaciés kapcsolatok egyes
formainak miikodtetésében: lakossagi forumok, varosrészi, valasztokeriileti forumok,
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képvisel6i fogadodora, televizids fogaddora, nemzetkdzi talalkozok.
o Szervezi és koordinidlja a Varoshaza protokoll-rendezvényeinek eldkészitését €s
lebonyolitasat.

Kiilkapcesolati iigyekben:

o Testvérvarosokkal valé egyiittmikodés eldsegitése és a nemzetkdzi kapesolatok
apolésa.

Magyar, illetve kiilfoldi varosokkal valo egyiittmiikddés elokészitése, testvérvarosi
kapcsolatok létrehozasaval kapcsolatos ligyintézeés.

Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése.

Belfoldi és a kilfoldi testvérvarosokkal egyiittmiikodve csere utak szervezése,
lebonyolitasa.

Testvérvarosok idelatogatéd delegacioinak szamara program szervezése.

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesiték devizaalloméany juttatdsainak adminisztracids
feladatainak ellatasa.

Tolmacsolasi feladatok ellatasanak megszervezése.

Feladata a kiilfoldi vendégek tdjékoztatdsa, magyar és idegen nyelvii kiadvanyok
készittetése, megjelentetése. Gondoskodik a nemzetkdzi kapcsolatainak felvételérdl,
fenntartasarol, a Megallapodasban foglaltak megvalositasarol, a kiilféldi delegaciok
programjainak megszervezésérol.

Koézremikodik az onkormanyzat, a tisztségviselok hivatalon beliili, belfoldi és kiilfoldi
kapcsolatrendjének mikddtetésében.

A kiilsé kapcsolati rend keretében miikodteti az Onkormdanyzat forumrendszerét,
elokésziti, megszervezi, lebonyolitja a lakossagi forumokat. A férumon elhangzott
kozérdekl kérdések, bejelentések, panaszok alapjan gondoskodik az tigyek intézésérdl,
a feladatok megval6sitasarol.

Meédia, sajto iigyekben:

Kapcsolattartas az irott és elektronikus sajto képviseldivel.

Sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése.

Napi sajtoszemle elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a varos képviseloivel, lakossagi forumaik
szervezésében valo részvétel, szorolapok elkészitése, sajtod értesitése.

Hirdetések megjelentetése.

A feladatkort érintd anyagok véleményezése.

Varosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal el6készitése, segitése.

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

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

Szervezi a polgarmester fogadoorait, tajékoztatja arrol a varos lakossagat.

A vérosi honlap (mako.hu) lizemeltetése.

Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése.

Kialakitja és mikédteti az 6nkormanyzat, a tisztségviselok informdacidos rendszerét,
biztositja az Onkormanyzat, a hivatal nyilvanossagat, a kozérdekii adatokhoz vald
hozzaférést.
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Kulturdlis, mitvészeti iigyekben:

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

e Kapcsolattartas képzémivészekkel és mas miivészeti ag képviseldivel.

o Zslri szervezése, kiallitasok latogatasa.

o Helyi kulturalis, miivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek mukodésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik valé kapcsolattartas.

e Az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 miivészeti alkotasok gondozasa.

o Kozremiikodés mivészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, athelyezésében,
lebontasardl szolo dontés elokészitésében.

o Kozremiikddés konyvkiadasban.

o Kozmivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegii kiadvanyok megjelentetésének
elosegitése.

o Kozmiivelodési pénzeszkzok felhasznalasanak végrehajtasa (palyazat, képviselo-
testiileti dontés alapjan).

o Muzeidlis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Viarosi milvelddési, kulturalis intézmények rendezvényeinek latogatasa, az
intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas, egyiittmikodés.

« Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

o Mivészeti, kdzmiivelodési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasaban.

o Kapcsolatot tart a varosi koznevelési intézményekkel a diakokat €rintd varosi
rendezvények és sportesemények kapcesan.

« Kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel, didksportkorokkel, a varosban miikodo
sportlétesitmények lizemeltetdivel.

o Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét, részt vesz a szabadidés €s didksport
rendezvények szervezésében.

Varospolitikai iigyekben:

e Kapcsolattartas az 6nkormanyzati szovetségekkel.

o Folyamatos kapcsolattartas a varostizemeltetd szolgaltato szervezetekkel, gazdalkodo
egységekkel.

o Folyamatos kapcsolattartas és koordinalds a varos képviseloivel, lakossagi forumaik
szervezésében vald részvétel, szorolapok elkészitése, sajto értesitése.

o A feladatkort érinté anyagok véleményezése.

o Varosstratégiai kérdésekben val6é dontéshozatal elokészitése, segitése.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzati intézmények miikddését,
egyiittmiikodik a gazdaséagi tarsasagokkal.
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2.

Projekt és Varosmarketing Iroda

A Projekt és Varosmarketing Iroda élén az irodavezet6 all, aki dsszehangolja és vezeti az iroda
és csoportok munkajat. A feladatok szerteagazod volta miatt munkajat 6nallo csoportvezetok is
segitik, akik felelosséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyd szakmai munkéért.

a)

Varosmarketing Csoport

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

Feladata PR, marketing iigyekben:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, Mako Varos Onkormanyzata PR feladatait.

Helyet biztosit a média ¢és sajtéeseményeknek.

Civil szervezetekkel valo kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseloivel.

Segiti, koordindlja a kiilonboz6 felekezet(i egyhdzak munkajat.

Hozzéjarul az esélyegyenldség érvényesitéséhez, az egyenlé banasmad biztositasahoz.
Kapcsolatot tart az oktatasi intézmények képviseldivel.

Szervezi és koordinélja az 6nkormanyzat kiemelt rendezvényeinek lebonyolitdsat.
Ellatja az Onkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi vallalkozokkal és turisztikai szolgaltatokkal.

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

A helyi vallalkozokat érinté énkorményzati dontések kozvetitése €s koordinalasa.
Turisztikai tdjékoztatds az aktualitdsokrél (programok plakitok vendégekhez vald
eljuttatasa hirlevél és nyomtatott plakatok forméajaban).

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

Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskdrébe tartozo varosmarketing kiadvanyokat.
Folyamatosan informéciét gylijt a véarosmarketing tevékenység -ellatasahoz, az
informaciokat rendszerezi é€s igény szerint tijékoztatast nyjt a varosvezetés felkérésére
a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére.

Turisztikai feladatok:

° Informacioadas
Az iroda alapvet turisztikai feladata a belfoldi és kiilfoldi turistak, valamint a
helyi lakossag versenysemleges, naprakész és atfogo tajékoztatasa a teleplilési,
térségi, regionalis €s orszagos turisztikai kinalatrol (latnivalokrol, turisztikai
szolgaltatokrdl, programgazdakrol, szolgéltatasokrodl, programokrol), a mikddési
teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése.
o A turisztikai kereslet és kinalat kdzvetitése
Az iroda napi munkéja soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a mikddési
teriiletén taldlhato turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a kiilonbdzo
szakmai szervezetekkel, intézményekkel. Kozvetlenil értesiil a turistak minoségi
14



b)

elvarasairdl, a keresett, esetleg hianyolt szolgaltatasokrél. Informaciot ad a
turisztikai stratégiak kidolgozasahoz.

o Adatgyijtés, adatszolgaltatas és adatfrissités (NETA)
Az informacidadas mellett a Tourinform iroda legfontosabb feladata a mikodési
tertiletét érintd turisztikai adatok egész évben, folyamatosan térténd gyujtése,
illetve adatszolgaltatas, adatfrissités a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt.
Nemzeti Turisztikai Adatbazisaban (NETA).

® Kiadvanyterjesztés

Az iroda feladata a Magyar Turisztikai Ugyndkség Zrt. nemzeti és regionélis

kiadvéanyainak, kisrégiok, valamint az iroda miikddési teriiletén kiadott, tovabba

az iroda sajat kiadvanyainak a bemutatasa ¢s atadasa az érdeklddoknek, hogy

minél szélesebb képet kaphassanak az adott desztinacio kinélatarol.

Egyéb adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Mako kartya készitése s térségi kartya keészitése

Maros Kalandpart csoportos foglalasainak tigyintézése.

Csoportos varosnéz0 tirak szervezése szakképzett idegenvezetovel.

Bel- és kiilfoldi kiallitasokon valo aktiv részvétel.

Turisztikai tanulmanyutak és szakmai konferencidk szervezése. Segitség a

kiilonbdz6 gazdasagi agazatok szerepldi részére konferencidk szervezésében.

° Mako6 varos népszertsitése kiillonbozé kommunikécios csatorndkon é€s kiilénbozo
eszkozokkel.

o Nyari, turisztikai szezonban kerékparbérlés biztositasa.

Projekt Csoport

Palyézatokkal kapcsolatos feladatok:

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

Tajékozodik a térség fejlesztésének lehetdségeirdl: killondsen az agrargazdasag, az
agrar-kdrnyezetvédelem, a vidékfejlesztés és a regiondlis tdmogatdsok korében,
valamint a hazai timogatasi lehetoségekrol.

Egylittm{ikédik mindazon kozigazgatasi és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel,
amelynek tevékenysége a kistérség fejlesztésével, a tarsulasok tevékenységének
eredményességével kapcsolatban van. Tovabba kapcsolatot tart a vidék fejlesztésében
érintett agazati és kistérségi partnerekkel.

Egyiittmilkodik a 2014-2020. tervezési idoszakra vonatkozoan az illetékes
teriiletfejlesztési szervekkel, valamint az j programozasi idészak teriiletfejlesztési
szerveivel is kapcsolatot épit

Részt vesz a tajékoztatd rendezvényeken, mithelymegbeszéléseken.

Feladata a folyamatos palyazatfigyelés és iras. A palyazatok irasaval, lebonyolitasaval
osszefiiggésben az iroda munkatarsai folyamatos kapcsolatot tartanak a palyazatok
kifréival, irdnyité hatdsagaival, valamint a kilfoldi partnerekkel.

Az iroda feladata a Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével, a telepiilési
onkormanyzatokkal egyiittmikodve a 2021-2027. kozotti  idOszakra  torténd
felkésziiléssel kapcsolatos Otletek generdlasa, azok rendszerzése, az el6készitéshez
palyazati lehetdségek felkutatasa.
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e Folyamatosan kapcsolatot tart a kistérségi vallalkozokkal, civil szervezetekkel.
Folyamatos ugyfélszolgalattal, palyazati tanacsadassal 4ll a térségi vallalkozok,
maganszemélyek rendelkezésére.

e Péalyazati tanicsadast nyujt (iigyfélfogadas).

e Aktivan részt vesz a szakmai tdjékoztatokon, konferencidk, rendezvények
lebonyolitasaban (véllalkozoi konferenciak, stb.).

e Ellatja az Operativ Programokhoz kéthetd szakmai feladatokat, palyazatainak
értékelését, nyomon kovetését.

e Projekt el6készitések soran rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn a foépitésszel és az
Hatosagi Csoporttal.

o (Cégek részére nyujtott munkahelyteremtési/munkahelymegtartdsi tdmogatas nyujtasa
esetén ellendérzi azok teljesitését.

e Koordindlja az Onkormanyzat muikodési teriiletén megvalosulo  projektek
megvalositasat.

e Nyomon kiveti a projektek miiszaki és pénziigyi tartalmanak a megvaldsulasat, kiilonos
tekintettel a timogatasi szerz6désben vallalt indikator célértékek teljesiilésére.

e Figyelemmel kiséri a szerzodésekben rogzitett mérfoldkovek, hataridok betartasat.

e Koordinalja a projektekben kézremiikodé munkatarsak munkéjat, biztositja a kiilonb6z6
irodaban dolgozé munkatarsak k6zotti informacié aramlast (munkamegbeszélések).

e Az esetlegesen felmeriild eltérésekrdl, problémdékrél, a projekt elérehaladasarol
tajékoztatas ad az érintett vezetok felé
Feladatkorében eljarva szorosan egyiittmikdédik a Pénziigyi Iroda munkatarsaival.

o FElvégzi a palyazattal kapcsolatos szamlak szakmai teljesitésének igazoltatasat

o Az illetékes ligyintézd a munkakori leirdsa szerint igényli, lehivja a palyazatokkal
kapesolatos tamogatasokat. Elszamol a palyazatok utjan nyert tamogatasokkal, illetve a
palyazat elszamolasat elkésziti.

3. Jegyzéi Iroda

A Jegyzbi Iroda élén az irodavezetd all, aki Osszefogja, koordinalja az irdnyitdsa ald tartozo
csoportok feladatait. A feladatok szerteagazd volta miatt munkdjat onallo csoportvezetdk is
segitik, akik felelosséggel tartoznak az altaluk iranyitott teriileten foly6¢ szakmai munkaért.

Az iroda kozremikodik a helyi és orszadgos népszavazas, az orszaggyiilési képviselo, a helyi
Onkormanyzati képviselok és polgarmester, a nemzetiségi onkormanyzati képviselok, az
Eurdpai Parlament tagjainak vélasztisaval kapcsolatos eldkészitési, szervezési, lebonyolitasi
feladatokban, a tovabbi feladatokat az alabbi szervezeti bontasban latja el.

¢) Jogi Csoport

A Csoport a Jegyzoi Iroda vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt all. Feladata az dnkormanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasdgok, valamint kozalapitvanyok jogi szempontbdl térténd
koordinalasa, ellentrzése.

e Az Motv-ben és a vonatkozo onkormanyzati rendeletekben meghatarozott elveknek,
szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak utasitdsai szerint jogi tanacsadassal
segiti az Onkormdanyzatot, annak képviselojét az érdekkorébe tartozé jogi €s jogi
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személyiség nélkiili tirsasagok, mitkddésével kapesolatban, adott esetben kozremiikodik
azok iilésein, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet az uléséken, elkésziti azon jogi
dokumentumokat, melyekhez nem sziikséges a kiilso jogi szakértd igénybe vétele.
Kapcsolatot tart a Képvisel6-testilet bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdivel, az intézményvezetokkel.

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

Polgarmesteri és jegyzoi rendelkezés szerint végzi a szerzodések elékészitését, valamint
jogi véleményezeset.

Kozremikodik az onkormanyzati tulajdonti gazdasigi tarsasagok szerzddéseinek
elokészitésében, azok véleményezésében.

Kozrem(kodik a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, NAV, ASZ, MAK,
Kormanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok elokészitésében, elemzésében.

Segitséget nyujt az Onkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasagainak a jogi
feladatok ellatasahoz, a sziikséges jogi jellegli iratokat elkésziti.

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

Jogi szakmai segitséget nyujt a nemzetiségi 6nkormanyzatok részére azok mikodését
érintden, részt vesz azok iilésein.

Elvégzi a képviselo- testiileti iilésre, bizottsagi iilésre elokészitett anyagok tdrvényességi
felillvizsgalatat.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken.

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

Szerzddések jogi elokészitése/elkészitése az illetékes tigyintézok és szakjogaszok
bevondasaval. ,

Az intézményekkel valod kapcsolattartas keretében segiti az 6vodak munkajat.
Kapcsolatot tart a nem helyi Onkormanyzat altal fenntartott nevelési, oktatasi
intézményekkel.

Elokésziti az 6vodai nevelésben vald kotelezo részvételt elrendeld jegyzoi dontést.
Szakmai és torvényességi szempontbdl véleményezi az 6vodak pedagdgiai, illetve
nevelési programjait, szervezeti és mitkodési szabélyzatat.

Ellatja a Makéi Roman Nemzetiségi Onkorményzat és a Makoi Roma Nemzetiségi
Onkorményzat iigyviteli feladatait.

Vezeti a szerz6dések nyilvantartasat.

Gondoskodik a bels6 szabalyzatok nyilvantartasarol.

Gondoskodik a szervezeti egységek altal rendelkezésre bocsatott szabalyzatok €s a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatok szovegének szamitogépes
halozatba kijel6lt konyvtaraba torténd feltoltésérol.

Az 6nkormdnyzat ,,z6ld szdmara” beérkezett észrevételek, panaszok rogzitése, majd
tovabbitasa az illetékes ligyintézohoz

A képviseld-testiilet, valamint bizottsagai, a Makoi Kistérség Tébbceélu Tarsulasa, a
nemzetiségi énkormanyzatok, tovabba az énkormanyzat kozalapitvanyai miikodés¢hez
kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.

Az Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsag,az Egyenld Esély Bizottsag, valamint az Emberi
Eroforrasok Bizottsaga mikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa,
jegyzokonyveinek elkészitése, torvényességi feliilvizsgalatra torténo felterjesztése.
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e Végzi a Képviselo-testiilet, bizottsagai, a Makdi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa,
Onkormanyzati Tarsulas Maké véaros és Térsége szennyvizcsatornazasanak ¢€s
szennyviztisztitisanak megvalositasara, Mako ¢és Térsége Ivovizmindség-javito
Onkormanyzati Tarsulds, a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Makéi Romén
Nemzetiségi Onkormanyzat jegyzékonyveinek nemzeti jogszabélytarba torténd
feltoltéseét.

¢ FEllatja az dnkormanyzati rendeletek egységesitésével, valamint nemzeti jogszabalytarba
torténd  feltoltésével, kihirdetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatok.

o Osszedllitja képviselo-testiilet éves munkaterv tervezetét, évente legalabb kétszer
tajékoztatot készit a szakteriiletek kozremikodésével az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol.

e Gondoskodik a rendeletek kihirdetésér6l és hatarozatok kiadasardl, a hatalyos és
érvényes dnkormanyzati rendeletekrdl nyilvantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri a 6nkormanyzati rendeletalkotast egytittmilkddve a tarsirodakkal.

b) Hatoésagi Csoport

ba) Ellatja az 4ltalanos igazgatasi feladatkorbe tartozd hatdsagi feladatokat:

e Feladata a jegyz6 és a polgarmester hataskorébe utalt hatosdgi - allamigazgatasi ¢€s
onkormanyzati - ligyek intézése, dontésre el6készitése.

e Feladata a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl, valamint ezek elmulasztasanak
jogkdvetkezményeirdl szolo 20/2016. (X.27.) 6nkorményzati rendelet végrehajtasabol
eredd tigyek intézése, dontésre elokészitése.

e A beliigyi adgazaton beliil végzi az anyakOnyvi és allampolgarsagi igazgatédssal, a
polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

e Az igazsagiigyi agazaton bellll végzi a hagyatéki eljarassal, a talalt dolgokkal és a
birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

e Az ipari és kereskedelmi agazathoz tartozo igazgatdsi feladatok koziil ellatja a
telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, tizletek miikodési
engedélyezésével, a szallashely tizemeltetési engedély kiaddsaval, a nem tzleti ce€ld
kozosségi szabadidos szallashely szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

e Fllatja a foldmivelésiigyi dgazaton beliill a novényvédelmi, ndvény-egészségiigyi,
allategészségligyi, allatvédelmi, ebnyilvantartasi feladatokat.

e A kozterilleti rend és tisztasagi feladatokon belill iranyitja a kozterilet-felliigyelet
munkdjat, valamint ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos engedélyezési
feladatokat.

e Ellatja a mezdori szolgalattal kapcsolatos teenddket.

o Feladatkorében eljarva végzi a sziikséges helyi belsd adatszolgéltatast a Helyi Vizudl
Regiszter program alapjan.

e Fogadja és kezeli a mezOgazdasagi igazgatasi szerv altal megkiildott adas-vételi és
haszonbérleti szerzddéseket, - gondoskodik azok kormanyzati portalon vald
kozzétételérdl az eldvasarlasra, illetve el6haszonbérletre jogosultak téjékoztatasa
érdekében, - ellitja a kozzététellel, illetve az elfogadd nyilatkozatok kezelésével
kapcsolatos valamennyi feladatot.
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e Végrehajtja a jegyzOnek - termofoldek értékesitésével, haszonbérbeadasaval, a
vadészati jog gyakorlasaval dsszefiiggd — kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatait.
e Ellatja a kitelezo adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

bb) Ellatja a kévetkezo varosiizemeltetési feladatokat:
e FEllatja a jegyz6i hataskoérbe tartozo zaj —és rezgésvédelmi feladatokat.

bc) Ellatja a szocidlis és gyermekvédelmi, gyermekjoléti  ellatasokkal kapcsolatos, az
egészségiigyi, szocidlis és gvermekvédelmi feladatokra alapitott és fenntartott dnkormanyzati
intézménvek iranvitdsaval. feliigyveletével kapcsolatos feladatokat:

e Ellatja a polgarmester é€s a jegyzd hataskorébe utalt szocidlis és gyermekjoléti
ellatasokkal kapcsolatos feladatokat.

e Az egészségiigyi, szocidlis és gyermekvédelmi feladatokra alapitott intézmények,
intézményegységek munkajaval kapcsolatosan részt vesz a szocidlis alapellatasok és
szakositott ellatasi formdk korébe tartozd onkormanyzati dontések elokészitésében,
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében.

e Részt vesz a helyi tarsadalomra vonatkozoé szociologiai munkédk, koncepciok,
programok kidolgozasaban.

o TFigyelemmel kiséri a csaladgondozas, idésgondozas helyzetét, valamint a gyermekjoléti
szolgaltatasok alakulésat.

e Kozremiikddik a szocidlpolitikai kerekasztal megszervezésében, mikddtetésében.

e Dontésre el6késziti a szocidlis szolgaltatastervezési koncepciot, ¢és a Helyi
Esélyegyenloségi Programot.

bd) Epitésiigyi és telepiiléskép-védelmi feladatok:

o Ellatja Maké Varos Onkorményzata kozigazgatasi teriiletén a telepiiléskép-védelmével
és a rendeltetésmodositassal dsszefiiggd hatdsagi feladatokat, a telepiiléskép védelmérdl
sz616 2016. évi LXXIV tv. alapjan, a telepiiléstervek tartalmardl, elkészitésének és
elfogadasanak rendjérél, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
sz616 419/2021. (VIL 15.) Korm. rendelet szerint, igy mint: a helyi egyedi védelem
alatt 4116 ingatlanok nyilvéntartdsa ¢s a védelemmel Gsszefliggd eljarasok lefolytatasa, a
telepiilésképi  véleményezési- és  telepiilésképi  bejelentési  eljardsok, a
rendeltetésmodositast megallapitd hatosagi bizonyitvanyok, valamint a foépitészi
szakmai konzultaciok.

o Koordinalja a féépitészi tevékenységet, tovabba a telepiilésrendezési eszkdzok €s a helyi
telepiiléskép-védelmi rendelet hatdlyosulasat, valamint tevékenyen részt vesz ezen
jogszabalyok elokészitésében, és tajékoztatast ad a helyi épitési- és telepliléskepi
kovetelmeényekrol.

e Koordindlja a palyazat kiirdsaval vissza nem téritendé tdmogatds nyujtasit a Makéd
Varos helyi épitészeti orokségének védelmérél sz6l6 mindenkor hatalyos
onkormanyzati rendeletben szerepld védenddé épiiletek homlokzatanak, illetve
homlokzatrészének a felajitasara és helyreallitasara.

19



Ellatja az egyes egyetemes szolgaltatasi arszabdsok meghatarozasarol szolo 259/2022.
(VIL. 21.) Korm. rendeletben foglalt hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasaval kapcsolatos
feladatokat: 6nallo rendeltetési egységek szamanak igazolasat, jegyzoi hataskérben.
Ellatja a jegyz6i hataskérbe tartozéd viziigyi/vizgazdalkodasi hatosagi feladatokat a
vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol szolo 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet
szerint. Kiillondsen: asott vagy furt talajviz kutak valamint szennyviz szikkasztok vizjogi
1étesitési-, lizemeltetési- €s megsziintetési engedélyezése.

Ellatja a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szolo 1992. évi
LXVI. térvény 39. §-ban meghatarozott cimellenérzési feladatokat, valamint a kézponti
cimregiszterrdl és a cimkezelésrol szolo 345/2014. (X11.23.) Korményrendelet 4. §-anak
kijel6lése szerinti cimkezelést és cimképzést.

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

Ellatja mas engedélyez6 hatdsag engedélyezési eljarasdban a szakhatosagi feladatokat
az egyes kozérdeken alapulé kényszeritdé indok alapjan eljar6 szakhatosagok
kijelolésérdl szolo 531/2017. (X11.29.) Korm. rendelet szerint.

Ellatja a kozteriilet hasznalat engedélyezésének feladatat a kozteriilet hasznélatarol és a
kdzteriilet-hasznalati dijrél szo16 40/1995.(X.26.) Maké Or. rendelet szerint.

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

Ellatja a Makovecz Imre Bizottsag miikodésével kapcesolatos tigyviteli feladatokat.
Ellatja a hataskorébe tartozo tigyek iktatasi és postazasi feladatait.

Személyzeti és Adminisztraciéos Csoport

ba) Humanpolitikai tigyek:

Ellatja az onkormdanyzati dolgozokkal, és a Polgarmesteri Hivatalban dolgozokkal
kapcsolatos személyzeti ligyek intézését. Lebonyolitja a koztisztviseldr jogviszony
létesitésével (ezen belll palyazati eljarasok lefolytatasaval, tanulmanyi szerzodések
megkotésével) sziinetelésével, megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren
kivili juttatasokkal (jutalom, kiilonjuttatas, utazasi koltségtérités, étkezési utalvanyok,
stb.) kapcsolatos ligyintézést.

e A béreket tervezi, felhasznalast figyelemmel kiséri, az egyéb személyligyi

kiadasokkal kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.

e Szidmba veszi a képzési, atképzési igényeket, tartja a kapcsolatot a képzd
intézményekkel, és ellatja az oktatassal, tovabbképzéssel kapcsolatos ligyintézést.
Elékésziti a munkatiigyi szabalyzatokat, és elosegiti végrehajtasukat.

Ellatja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti az eloirt és szilkséges személyi nyilvantartasokat.

Iranyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytat6é kozépiskolai tanuldkat, illetve
egyetemi hallgatokat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében,
értékeli a végzett munkat, végzi az egyéb napi lgyintézést, adminisztraciot
(adatkozlés, adatrogzités stb.).

e A vonatkozod munkaiigyi ¢s tarsadalombiztositasi szabalyok betartasaval nyilvantartast

vezet a betegszabadsagokrodl, a munkabol valo tavolmaradasrol, szabadsagokrol.
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Ellatja a Hivatal dolgozoival kapcsolatos személyzeti iigyek intézését, valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja azon vezetokkel kapesolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
Képvisel6-testiilet dontott, és akik folott az egyéb munkaltatoi jogot a torvény
értelmében a polgarmester gyakorolja.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak azon munkavégzéssel Kkapcesolatos
feladatait, amelyeket a Kttv. és az Mt., valamint az Onkormanyzati rendeletek a
munkaltatora kotelezo jelleggel eloimak.

Kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal mikodése személyi feltételeinek biztositasaban.
Palyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hidnyzé szakemberek munkédba
allitasarol, végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbiralasahoz.

Végzi a Kittv. 4altal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges
beiskolazasokat, nyilvantartja a tanulmanyi szerzGdéseket, végzi az abbol adodo
feladatokat.

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

Déntésre eldkésziti a polgarmester €s a jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozo ligyeket,
képviseld-testiileti eldterjesztéseket készit.

Eloékésziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.
Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos valamennyi munkailigyi teenddt, a
kozfoglalkoztatas tervezését, a hatosagi szerz6désekkel kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a MAK-kal a rendszeres és nem rendszeres bérjellegii kifizetésekkel
kapcsolatban. Elldtja a munkavallalok ado és-munkabérigazolasival kapcsolatos
feladatokat.

bb) Iktatassal kapcsolatos feladatok:

e A kozponti iktatdé a postan beérkezett kiildeményeket érkezteti, és szétvalogatja az

alabbiak szerint:

- személyesen a polgarmester részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilsé szervek ellendrzési jegyzokonyveinek egy példéanya,

- személyesen az alpolgirmester részére irt levelek, megkeresések, a részeére
kiildott meghivok,

- személyesen a jegyzd részére irt levelek, megkeresések, a részére kiildott
meghivok, kiilso szervek ellenérzési jegyzokonyveinek egy példanya,

- Kabinet Iroda részére érkez0 kiilldemények,

- Jegyzbi Iroda részére érkez6 kiildemények,

- Jegyzdi Iroda Hatosagi Csoport részére érkezo kiilldemények,

- Belso ellendrzés részére érkezo kiilldemények,

- Pénziigyi Iroda részére érkezo kiilldemények,

- Innovacios és Varosfejlesztési Iroda részére érkezo kiildemények,

- Projekt és Varosmarketing Iroda részére érkez6 kiildemények.

e A kozponti iktaté az elektronikus uton érkezett kiildemények esetén:

- a polgarmester@mako.hu; az alpolgarmester@mako.hu; a jegyzo@mako.hu; és
az info@mako.hu e-mail cimekre beérkezett, iktatandé iratokat az e-mail
cimeket kezel6ktdl nyomtatva kapja meg, és eljar azokkal kapcsolatban a
fentiekben részletezettek szerint.
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- az lgyintézok részére érkezett elektronikus leveleket, valamint a résziikre
személyesen benyujtott iratokat sziikség szerint a szignalasra jogosult vezetdjiik
szignalja, vagy a jelenlegi automatikus iktatéasi rendszer szerint beiktatasra kertil.

e A kozponti iktaté a beérkezett kiildeményeket a fentiek szerint valogatja és az
iroda-, illetve csoportvezeté részére szignalasra atadja. Amennyiben a szignalas

csak tovabbi szervezeti egységre tortént, gy az adott szervezeti egység vezetdje
jogosult és koteles az eljaré tigyintézot kijeldlni.

e Szignalast kovetben a kozponti iktatd, vagy az osztott iktatasi helyszin gondoskodik
arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatalba beérkez6 - a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatdszammal ellatva - még adott napon, de legkés6bb az azt
kovetkez6é munkanapon - keriiljon az egyes szervezeti egységekhez.

J Az elézménnyel rendelkezé tgyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar
korabban kiadasra keriilt, "el6zménye kiadva tligyintézohoz" bélyegzessel ellatva adja ki
iktatast kovetden.

e A kozponti iktatd, minden hénap 10. napjan az egyes szervezeti egységekrol

Osszesiteni az lgyiratforgalmat, és arrél az Osszesitést kovetd munkanapon
jelentést adni a jegyzo részére.

be) Informatikai feladatok:

e A Polgirmesteri Hivatal informatikai rendszerének, hardver ¢és szoftver
kornyezetének kialakitasa, felligyelete, izemeltetése.

Felhasznalok informatikai tAmogatésa.

Szerverek telepitése, lizemeltetése.

Informatikai rendszer izemeltetése, felhaszndloi jogosultsagok kezelése.

E-mail rendszer tizemeltetése.

Telefonkdzpont lizemeltetése.

Varosi halozattal, intézményi informatikaval kapcsolatos koordinécio.

Az informatikai kornyezet hasznalatahoz kapcsolédo szabéalyzatok elokészitése,
betartatéasa.

Informacid, és adatbiztonsag feliigyelete.

Szoftverek telepitése.

Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

Palyazatokban val6 részvétel.

Adatbazisok karbantartasa, lekérdezések, kimutatasok készitése.

Szerepet jatszik az onkormanyzati és varosi rendezvények lebonyolitasaban azok
technikai feltételeinek biztositasaval (pl. hangositas, vetités, fényképezés),
tovabba a szamitogépes és hagyomanyos grafikai munkak, meghivok, plakatok,
aprényomtatvanyok tervezésével, nyomdai eldkészitésével és kivitelezésével.

e FElvégzi a sziikséges informatikai beszerzések lebonyolitasat.
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4. Innovacios és Varosfejlesztési Iroda

Az Innovacids és Varosfejlesztési Iroda élén irodavezetd all, tavollétében irodavezet-helyettes
latja el feladatait, aki Osszehangolja és vezeti az iroda €s a csoportok munkajat. A feladatok
szerteagazd volta miatt munkajat 6nallé csoportvezetok is segitik, akik feleldsséggel tartoznak
az altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkaért.

a) Beruhazasi Csoport

Feladatkorébe tartozik az onkormanyzati beruhazasok eldkészitése, litemterv szerinti
lebonyolitasa, beszallitok, kivitelezok, szakértdk versenyeztetése, a Képviselo-testiilet
altal elfogadott fejlesztés targyaban az eldzetesen (véllalasi ar, referenciak, stb. alapjan)
kivalasztott tervezdkkel, kivitelezokkel, beszallitokkal, szakértokkel torténd egyeztetés,
megrendeldi  igények, elvardsok képviselete. A beruhdzasok elokészitése ¢€s
lebonyolitisa soran egyiittmikodik a tarsirodakkal és csoportokkal. Kézremikodik a
fejlesztési és lizemeltetési tervek elokészitésében és véleményezésében. Ezen
tevékenységéhez megbizas alapjan kilon lebonyolito szervezetet vehet igénybe.

Ellatja a beruhazasok folyamatos ellenérzését, figyelemmel kiséri a miiszaki ellendr
tevékenységét. Végrehajtja az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésere
iranyuld eljarast.

Feladata tovabba a szakhatOsagokkal, kozmiiszolgaltatokkal, épitéstigyi hatdsaggal
torténd kapcsolattartas, a Pénziigyi Iroda vezetdjével, a foépitésszel, fokertésszel torténd
egyeztetés, a vezetdk tdjékoztatasa.

Koordinalja és ellenérzi a hulladékgazdalkodasi kozszolgéltatasi tevékenységgel
osszefiiggd dnkormanyzati feladatokat. Ellatja a lezart hulladékrakok tizemeltetésével
kapcsolatos teendoket. Egyiittmiikddik a DAREH Tarsuldas munkaszervezetével a
végrehajtasaban és az 01 hulladékgazdalkodasi rendszer kialakitasaban.

Kooordinalja a vizikozmi szolgaltatassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.
Kézremiikddik az energetikai fejlesztésekben.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

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

Elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a Kozbeszerzési Szabalyzatot, folyamatosan
biztositja a jogszabalyoknak térténdé megfelelést.

El6késziti a kozbeszerzési kiirasokat és gondoskodik azok kozzétételérol.

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

Elkésziti a beérkezett palyazatok jogi szempontu értékelését és koordinalja a szakmai
értékelést. Szilkség esetén egyeztetéseket, targyalasokat folytat le a palyazokkal.
Koordinalja a Birdlo Bizottsagi iilés munkajét, elokésziti a dontést.

El6késziti a nyertes palyazoval kotendo vallalkozasi szerzodést.

A Kozbeszerzési Szabélyzat alapjan felméri az adott év kozbeszerzési igényeket,
osszeallitia és megkiilldi a kozbeszerzési torvénynek megfelel6 statisztikai
Osszegzéseket.

Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok szakszeril és szabélyszerl lebonyolitasarol és
megfelelé dokumentélasarol.
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Elokésziti és lefolytatja a kozbeszerzési eljarasokat. A Kozbeszerzési Szabalyzat alapjan
felméri az adott év kOzbeszerzési igényeket, Osszeallitja és megkiildi a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld statisztikai 9sszegzéseket. Gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok
szakszerll és szabalyszerli lebonyolitasarol és megfeleld dokumentalasarél. Ezen
tevékenységéhez megbizas alapjan kiilon lebonyolitod szervezetet vehet igénybe.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzi.

b) Vagvoncsoport

Kozremiikodik az Onkorményzat gazdasagi programjanak, kdzép- és hosszl tavu
vagyongazdalkodasi tervének elokészitésében és végrehajtasaban.
Felméri, leltarozza és nyilvantartja az Onkorményzat ingatlanvagyonat, vezeti a
vagyonkataszterben az Onkormanyzati ingatlanokat érinté tulajdonvéltozasokat, az
ingatlanokat terhel6 kotelezettségeket, valamint az azokat megilletd jogokat, tovabba az
eldirt hataridédben informaciét szolgaltat a vagyonnal valé gazdalkodasardl (statisztikai
jelentés kiildése). Folyamatos egyeztetést végez a Foldhivatali nyilvantartassal és a
Pénziigyi Iroda targyi eszkdz nyilvantartdjaval.
Javaslatot dolgoz ki az ingatlanvagyon hasznositasara, ellatja az onkormanyzat
vagyonbiztositasaval kapcsolatos tevékenyseget.
El6késziti és végrehajtja az dnkormanyzati tulajdoni ingatlanok (épiiletek, épitmények,
épitési telkek, termofoldek) elidegenitésével és Onkormanyzati tulajdont ingatlanok
megvasarlasaval és nem oOnkormanyzati tulajdont ingatlanok vételével kapcsolatos
képviselo-testiileti anyagokat, eloterjesztéseket:
a) Elokésziti és atvezetteti az ingatlan- nyilvantartasokban a valtozasokat.
b) Ingatlanforgalmi értékbecsléseket készittet.
¢) Kozzéteszi az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos
modon az ingatlanok elidegenitésre torténé palyazati felhivast.
d) Licittargyalasokat szervez és lebonyolit.
e) Kapcsolatot tart az ingatlanokra vonatkozé adasvételi szerzodések elkészitésére
megbizott jogi képviseldvel, részére adatot szolgaltat.
f) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason és a kataszteren torténd
atvezettetésér6l gondoskodik
g) Ellatja az Onkormanyzat részére trténd foldfelajanlasok iigyviteli feladatait.
Nem lakéas céljara szolgalo helyiségek ilizemeltetésével, miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat lat el:
a) Elokésziti a bérlemények hasznositdsara vonatkozd testiileti/bizottsagi
eloterjesztéseket, végrehajtja a testilleti hatarozatokat, a helyi rendeletben
foglalt szabalyok alapjan lebonyolitja a nyilvanos pélyazati, illetve a
palyazaton kiviili eljarast.
b) A helyben szokdsos moédon meghirdeti hasznositisra a megiresedett
bérleményeket.
¢) Tobb palyazo esetén liciteljarasokat szervez €s bonyolit le.
d) Bérleti szerzodéseket kot.
€) A hasznalat soran a bérldk részérol felmeriilt problémakat, kifogasokat a
polgarmesteri hivatal feladatellatissal érintett szervezeti egységével egyitt
kivizsgélja és feladatkorében megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot
tart a bérlokkel.
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f) Nyilvantartja a helyiségeket, vezeti a helyiségbérleti dijakat.
e Vezeti az onkormanyzati tulajdonu bérlakasok teljes korii nyilvantartasat, gondoskodik
a bérlakasok tizemeltetésérdl, mikddtetésével kapesolatos feladatokat lat el:
a) Visszaveszi a megiiresedett dnkormanyzati bérlakasokat a bérloktol.
b) Elékésziti a bizottsagi és képviselo-testiileti eldterjesztéseket, tovabba
lefolytatja a bérlakasok nyilvanos péalyaztatasat.
c) A helyben szokdsos moédon meghirdeti hasznositdsra a megiliresedett

bérleményeket.

d) Ellenérzi a meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palyazatokat, dontésre
elokésziti.

e) Lebonyolitja a szerzédéskotest.

f) A hasznalat soran a bérlok részérdl felmeriilt problémakat, kifogasokat

kivizsgalja és megteszi a sziikséges intézkedéseket, kapcsolatot tart a bérlokkel
g) Nyilvantartja a lakbéreket, kapcsolatot tart a bérlékkel, részt vesz a koz- €s
lakogyiiléseken.

e Nyilvantartja a Maros-parti idiléteriileteket, magantulajdonti felépitmény esetén
nyilvantartja azok tulajdonosat, minden év végéig meghatarozza ezen iidiil6teriiletek
bérleti dijat, ezekre bérleti szerzodéseket kot.

e FElokésziti és végrehajtja az ingatlanvagyon kezelésbe, tizemeltetésbe adasdval
kapcsolatos eléterjesztéseket, dontéseket, szerzédéseket, valamint végzi az ezzel
kapcsolatos tigyviteli és nyilvéantartasi feladatot.

e Uresen 4all6 ingatlanok kéziizemi dijair6l nyilvantartas vezet, ellatja az almérével nem
rendelkezé ingatlanok koziizemi dijak felosztasat, végzi a felhasznalas ellenorzését.

e Ellatja az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé értékpapirok és egyéb vagyonelemek, igy a
gazdasagi tarsasagi részesedések hasznositasaval sszefiiggd feladatokat.

e Ugyfélfogadasi id6ben rendszeres tigyfélfogadast tart, rendszeresen kapcsolatot tart az
tigyfelekkel, tarsashaz esetén a kozos képviselokkel is. Részt vesz tarsashazi
kézgytilésen, ahol képviseli az Onkorményzat tulajdonosi érdekeit, tovabba tarsashazi
tulajdonostarsként intézkedik a tulajdonosi jogosultsaigok megfelelé ellatasa, €s a
kotelezettségek teljesitése érdekeében.

e Rendszeresen felszdlitja az Onkorményzat kovetelésallomanyba (lakbér, vizdij,
helyiségbérleti dij hatralék, kozteriilet hasznalat, eseti helyiségbérleti dij hatralék,
tovabbszamlazasi dijtartozds, gardzs alatti foldteriilet, Maros-parti Udiilételkek bérleti
dij hatraléka, nem lakéscéli helyi tamogatas) tartozé dijak meg nem fizetéséb6l
keletkezett hatralékosokat.

e Kapcsolatot tart a megbizott jogi képviselovel a jogi eljarasokkal kapcsolatosan,
allasfoglalast ad és kér a bérleményekre vonatkozd jogi eljarasok folytatasara, kiilonds
tekintettel a peres eljarasokra.

o Kozremilkodik a Lakasiigyi Tanacsadd Testilet munkdjaban, ellatja az lgyviteli
feladatokat.

o Az épittetd vagy az épitési hatdsag megkeresésére dnkormanyzati tulajdoni ingatlan
vonatkozasaban elékésziti a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester tulajdonosi
nyilatkozatanak megtételével kapcsolatos dontést, el6késziti az Onkormanyzat ing6- és
ingatlanvagyonéra vonatkozoéan a tulajdonosi jogok gyakorlésaval kapcsolatos dontést.

o Koncepciét alakit ki az dnkorményzat tulajdonaban 1évé mezégazdasagi miivelés 4ga
ingatlanok hasznositdsara, végrehajtja az ezzel kapcsolatos testiileti hatarozatokat. Az
onkormanyzat tulajdondban 1évé6 mezdgazdasagi mivelési 4gu ingatlanokra
hasznositasara bérleti  szerz6déseket kot, vezeti az ezekkel kapcsolatos
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nyilvantartasokat, ellen6rzi ezen teriiletek muvelési agban tartdsat helyszini szemle
soran.

e Az Onkormanyzat tulajdonat képezd vagyon védelme érdekében javaslatot tesz a
szitkséges birosagi eljarasok, végrehajtasok meginditasa, lefolytatasa tekintetében.

¢) Miszaki Csoport:

e Evente rendszeresen a koltségvetés tervezését megel6zéen javaslatot tesz, és elokésziti
az intézményi halozat feldjitasi tervét, melyet a képviseld-testiilet dontése alapjan a
meghatarozott mértékben hajt végre.

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

e Részt vesz a varosfejlesztési feladatokat érintdé gazdasagi megallapodasok
elokészitésében.

e Feladata az 4gazati fejlesztések el6készitése, koncepcidk alkotdsa, azok képviselo-
testiilet elé valo terjesztése.

» Feladata a Képviselo-testiilet altal elfogadott koncepciok alapjan tervpalyazat kiirésa a
fejlesztés terveinek elkészitése érdekében, a tervezési folyamat koordinalasa, az
elkésziilt tervek engedélyeztetése az érintett hatosagnal.

e Koordindlja, és folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorméanyzati intézmények
energiafelhasznalasat, tovabba lakossigi energia-ellatast, és kapcsolatot tart a helyi
energiaszolgaltatokkal. Részt vesz az energia beszerzéssel  kapcsolatos
tevékenységekben.

e Koordinalja a tavhoszolgaltatassal dsszefiiggd dnkorményzati feladatokat és ellentrzi a
Mako Varosgazdalkodasi Kft (tavho rendszer) tizemeltetését ellatd szervezetet.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a Makoi Szolgaltatd Zrt. mitkodését, egylittmtkodik a
gazdasagi tarsasagokkal. Feliigyeli a résziikre az Onkorményzat altal biztositott
timogatasok felhasznalasanak szabalyossagat, a tarsasagokra bizott feladatok
vonatkozasiban szakmai szempontbdl ellendrzi a feladatok végrehajtasat.

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

e Biztositja a kozvilagitassal kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasat. Felelos a
csoport tevékenységi korébe tartozo lakossdgi panaszok kivizsgaldséért, a sziikséges
intézkedések megtételéért. A  kozvilagitasi halézat iizemelésével kapcsolatos
észrevételeket az aramszolgaltatd felé jelzi.

e A szolgaltatd részérél a kozvilagitasi halozaton végrehajtott hibaelharitasi, javitasi
munkalatokat figyelemmel kiséri. A koz- ¢s diszvilagitas energiafelhasznalasat
figyelemmel kiséri.

e Kozremiikodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati és jegyzoi feladatok
végzésében és gondoskodik a helyi jelentdségli védett természeti értékek és teriiletek
fenntartasarol, megovasarol.

o Kozremikodik a koztemetok fenntartasaval 6sszefliggd feladatokban.

o A sziikséges karbantartasi, javitasi munkakat végezteti el arajanlatok alapjan.

e Az Onkormdanyzat kotelezd kozszolgéltatasi feladatkdrében ellatja a koztisztasaggal, a
novényvédelemmel, a szinyoggyéritéssel, a zoldfellilet gazdalkodassal, a vizellatassal, a
belvizmentesitéssel, a vizrendezéssel kapcsolatos lizemeltetési, karbantartasi, felujitasi
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feladatokat.

Elldtja az onkormanyzat torzsvagyonaba tartozd Onkormanyzati utak, kerckparutak,
gyalogjardak, csapadékviz-elvezetd csatorndk lizemeltetésével, felijitasaval kapesolatos
feladatokat, tovabba az titkezeldi dnkormanyzati teendoket.

Gondoskodik a viziigyi, vizgazdalkodasi, telepilés vizellatds szakmai feladatok
ellatasarol, koordinalja a helyi felszini vizrendezés és vizkarelharitas, az darviz- és
belvizelvezetéssel kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

Ellatja a kézmunkaprogram tervezési €s beszerzési feladatait.

Iranyitja és koordindlja az Onkorményzat alkalmazasaban Iév0 kozmunkasok
munkavégzeését.

Ellatja a véros teriiletén 1évo jatszoterek lzemeltetéséhez sziikséges onkormanyzati
teendoket.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé komyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi és
természetvédelmi hatosagi és igazgatasi feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a vérosi kamerarendszer iizemeltetését, sziikség
szerint javaslatot tesz a rendszer fejlesztésére, felGjitasara. A kamerarendszer
hatékonysaga érdekében folyamatos kapcsolatot tart a varosi rendérkapitanysaggal.
Ellitia a rendkiviili veszélyhelyzetek soran sziikségessé valod intézkedések
megszervezését, illetve adminisztralasat. Kozremikodik €és  végrehajtia a
veszélyhelyzetek soran a vezetok, illetve a Katasztrofavédelmi Igazgatosag altal kiadott
utasitasokat, részt vesz a helyi védelmi bizottsagi uléseken, valamint ellatja a
kozbiztonsagi referensi feladatokat.

Ellatja a helyi autobusz-kozlekedéssel kapcesolatos feladatokat.

Feladatkorébe tartozik a helyi kdzszolgaltatasok korében a véarosiizemel€si €s egyes
kommunalis feladatok ellatisanak megszervezése, megvaldsitdsa, eldkésziti a
kozszolgaltatasi szerzodést, a kivalasztd szolgaltato feladatellatasat figyelemmel kiséri,
ellen6rzi a megallapodas megvalositasat.

5. Pénziigyi Iroda

A Pénziigyi Iroda élén a pénziigyi koordinator 4ll, aki dsszehangolja és vezeti az iroda €s a
csoportok munkajat. A feladatok szertedgazo volta miatt munkajat 6nallé csoportvezetdk
segitik, akik felelosséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyé szakmai munkéért.

a) Szamviteli Csoport

Ellatja az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az 6nalloan miiksdé koltségvetési
intézmények (munkamegosztasi megallapodas alapjan), a Makoéi Kistérség Tobbceelu
Tarsulasa, a ,Makd és Térsége” Ivovizminéség-javité Onkorményzati Tarsulas,
Onkormanyzati Tarsulas MAKO véros ¢és térsége szennyvizcsatorndzasanak és
szennyviztisztitisinak megvalositasara (tarsuldsi megallapodds alapjan), valamint a
nemzetiségi Oonkormanyzatok koltségvetés tervezésével, vegrehajtasaval,
beszamolasaval kapcsolatos pénzigyi ¢s szamviteli feladatokat, biztositja azok
koltségvetésének operativ végrehajtasat. Feladatat a kiépitett belsé kontrollrendszer
alapjan kell, hogy végezze.

Ellatja az Onkorményzati Tarsulas Maké véros és Térsége szennyvizcsatornazasanak és
szennyviztisztitisanak megvalositasara, Maké és Térsége Ivovizmindség-javito
Onkormanyzati Tarsulas mitkddéséhez kapesolodo tigyviteli feladatokat.
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e FElkésziti a Gazdalkodasi Szabalyzatot (Pénzkezelési Szabalyzat, Kotelezettségvallalas,
Utalvanyozas, Szakmai teljesitésigazolas Ellenjegyzés és Ervényesités rendjérol szolo
szabalyzat, a gazdasagi szervezet lgyrendje) a Szamviteli Politikat, Eszkozok és
Forrasok  Ertékelési Szabalyzatat, Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatot, a
Szamlarendet és az Onkoltség szamitasi Szabalyzatot, biztositja azok naprakészségét,
jogszabalyi valtozasok azonnali atvezetését.

e A kozponti jogszabalyok a fentiek és az altala elkészitett gazdalkodasi szabalyzatokban
(Pénzkezelési Szabélyzat, Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Szakmai
teljesitésigazolas Ellenjegyzés és Ervényesités rendjérdl szol6 szabalyzat, a gazdasagi
szervezet tigyrendje) foglaltak betartasaval az alabbi kiemelt feladatokat latja el:

- Altalanos miikodési feladatok és 4gazati feladatok tidmogatasainak,
kozpontositott eldiranyzatoknak és kiegészitd tdmogatdsoknak igénylése a
kozponti koltségvetésbdl a koltségvetési térvény alapjan. A beszamoloval
egyidbben a tényleges mutatok alapjan torténd elszamolas elkészitése.

- Atmeneti gazdilkodas szabélyainak elékészitése a jogszabalyi kdvetelmények
betartasaval.

- Elokésziti a koltségvetési rendeletet - az allamhaztartasi torvény és végrehajtasi
rendeleteinek megfelel6 szerkezetben az onalloan mikodd és gazdalkodo és az
onalloan miiksdod koltségvetési szervekre kiemelt eléirdnyzatonként, a kotelezd
és az Onként vallalt feladatokra, valamint az Onkormanyzat tobbségi
tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagoknal az lizleti tervekben elfogadottakra
tekintettel, a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetését, illetve a nemzetiségi
dnkormanyzat hatarozatat az el6iranyzatokrdl elkiilonitetten. El6késziti a Makoi
Kistérség Tobbeélu Tarsulasa, a ,,Mako és Térsége” Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Téarsulas, Onkorményzati Tarsulds Mako véros és Térsége
Szennyvizcsatornazasanak ~ és Szennyviztisztitdsanak Megvaldsitasara
koltségvetési javaslatat, hatarozatat.

- Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a tarsulasok és nemzetiségi
onkorméanyzatok elemi koltségvetésének Osszedllitisa az Onkormanyzati
koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok és a tervezésre vonatkozd
eléirasok alapjan.

- Kozremlkodik az oOnallban milk6dé és gazdalkodé, valamint az onalléan
mikodo koltségvetési szervek eldiranyzat modositasanak elokészitésében. Az
eldiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatokat a kozponti jogszabalyok €s az
onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak
alapjan latja el.

- Nyilvantartast vezet az eléiranyzatokrol és azok felhasznalasarol.

- Az eldirdnyzatok idoaranyos felhasznaldsanak figyelése, tajékoztatds adasa a
vezetOk részére.

- Pénziigyi helyzetre vonatkozo tajékoztatok elokészitése.

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

- Jelentéskészitési kotelezettségek teljesitése az éallamhdztartds informéacios
rendszerének elbirdsai alapjan.

- Teljesiti a kbzzétételi kotelezettséget a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

- Gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, gondoskodik annak
rogzitésérdl a pénziigyi szamviteli rendszerben.

- Az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, elkésziti az addbevallasokat,
intézkedik az AFA pénziigyi rendezésérol, egyezteti az adoéfolydszamla
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kivonatokat, elkésziti a rehabiliticiés hozzajarulasrol szélo és egyéb
bevallasokat, azt rogziti a szamviteli rendszerben, analitikus nyilvantartasban.
Nyilvantartja a bevételekhez kapcsolodo szerzodéseket, megallapodasokat,
elvégzi a kiszamlazast, arrol analitikus nyilvantartast vezet, a kiegyenlitetlen
tartozasokrol értesiti az alapdokumentumokat kezeld irodat, valamint a december
31-i allomany alapjan egyenlegkzl6 kikiildésével a vevoket.

Lakasépitési és vasarlasi koleson folyositasat kovetden az Onkormanyzati
kovetelés megsziinésekor intézkedik a Vagyoncsoport felé a Foldhivatalnal az
onkorményzat javara bejegyzett jelzalogjog torlésérél. Lakasépitésre ¢s
lakasvasarlasra adott onkormdnyzati kodleson kintlévosége esetén intézkedik a
Vagyoncsoport felé a tartozasok behajtasanak ¢rdekében.

Intézkedik az elengedett, az eléviilt, a birdsag altal t6rolt és az addk modjara
behajthatatlannak mindsitett tartozas analitikus és a fokényvi nyilvantartasban
torténd  kivezetésérél gondoskodik a jogeim nélkil érkezett bevételek
tisztazasarol, a tévesen érkezett bevételek visszautalasarol.

Kezeli a koltségvetési elszamolasi szamlat, valamint az ahhoz kapcsolodoan
megnyitott szdmlékat, az énkormanyzati dolgozok lakasépitési alap szamlajat,
elkésziti a napi illetve litemezett banki utalasokat.

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

Gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok lekotésérdl.

Kiutalja az egyes pénzbeli és természetbeli ellatasokat.

Valamennyi koltségvetési kiadasi eldiranyzathoz kapcsolddo
kotelezettségvallalasrol analitikus €s fokonyvi nyilvantartést vezet, szabalyos
utalvanyrendelettel torténd ellatasukat kdvetden atutalja, nyilvantartja.

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

Kiutalja a nem onkormanyzati szervek céljelleggel nydjtott tamogatasat,
nyilvantartja a keretek felhasznalasat, bevezeti a fokonyvi nyilvantartasba.
Lebonyolitja a fenti intézmények bérjellegi kifizetéseinek feladasat,
kényvelését. Ellendrzi és nyilvantartja a nettofinanszirozassal kapcsolatos MAK
elszamolasokat a rendszeres személyi juttatasokra vonatkozoan.

Gondoskodik a munkavallaléknak engedélyezett munkabéreloleg kifizetésérol.
Végzi a képviselék tiszteletdijanak, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseldi
tiszteletdijanak, koltségtéritésének  szamfejtését, kifizetését, llatja az
orszaggylilési és a helyi dnkormanyzati képviseldi valasztasokkal, az orszagos és
helyi népszavazassal, helyi népi kezdeményezéssel, nemzetiségi 6nkormanyzati,
Eurépa Parlament tagjainak valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Az 6nkormanyzat vagyonat — az intézmények hasznalatiba adott vagyon
kivételével — mennyiségben és értékben nyilvantartja, leltarozast, selejtezest
kovetden a sziikséges nyilvantartis modositasokat elvégzi.

Biztositja a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartdsat, vezeti a szigoru
szamadast bizonylatok nyilvantartasat, biztositja az érvényesitési, utalvanyozasi
és ellenjegyzési jogkorben végzett feladatok teljességét, szabalyossagit a teljes
gazdalkodasi folyamatban, a jogkorok gyakorldsira vonatkozé folyamatot
biztositja a tarsirodakkal kozosen.
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- A konyvelési adatokbél minden hénap végén elballitja a fokonyvi kivonatot,
amelyet egyeztet az analitikus nyilvantartasokkal, szabalyzatban 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 eldirdsoknak
megfeleloen leltarozassal torténd alatamasztast készit.

_ Adatot allit el6 és szolgaltat a MAK felé - a jogszabalyban meghatérozott
idében-, pénzforgalmi jelentés és mérlegjelentés megkiildésével, a hataridd
pontos betartasa mellett.

- Eléallitja az ASP Program-ban az év végi beszamolo adatait, dsszeallitja a K11
beszamoldt, kozremlkdédik a  palyazatokkal — kapcsolatos  pénziigyi
tervkészitésekben, a koltségvetéshez folyamatosan adatokat biztosit.

- Kozremikodik a palyazatok elokészitésében, elkésziti a beruhazasokkal
kapcsolatos gazdasagossagi szamitasokat, igény szerint.

- Az illetékes ligyintéz6 a munkakori leirasa szerint igényli, lehivja a nem EU-s
palyazatokkal kapcsolatos tdmogatéasokat. Elszamol a nem EU-s palyazatok utjan
nyert tdmogatasokkal.

- Ellen6rzi a  palyazatokkal, beruhazasokkal kapcsolatos — szamlékat,
utalvanyrendelet allit ki, ad le, figyeli a pénziigyi teljesitéseket, egyezteti a
fokonyvvel.

- Leflizi a palyazatokkal kapcsolatos bizonylatokat, 6rzi, arrél folyamatos
nyilvantartast vezet, az illetékes ligyintéz6 a munkakori leirdsa szerint a nem
EU-s palyazat elszamolasat elkésziti.

- Elkésziti a kulonféle statisztikai jelentéseket (éves, negyedéves beruhazas-
statisztika).

b) Adoécsoport

e Ellatja a jegyzonek, mint dnkormanyzati adohatosagnak a helyi adoval, valamint a
kézponti adonak mindsiild gépjarmiiado hatralékokkal kapcsolatos feladatait a kdzponti
és helyi jogszabalyok alapjan, valamint az egy¢éb addigazgatasi feladatokat.

e Dontésre elokésziti a jegyzé hataskorébe tartozo helyi adoiigyeket, kiadmanyozasi
jogkorében kiadja a dontéseket, gondoskodik a végrehajtas szervezésérdl, a végrehajtasi
eljaras lefolytatasarol.

e Intézi a helyi adokkal kapcsolatos adatbejelentéseket, bevallasokat, kérelmeket.

e FEllitja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtisaval, kezelésével, elszamolaséval, ellendrzésével, informacio  és
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellenérzi az addkotelezettségek teljesitését. Megallapitia a késedelmi potlékot,
adobirsagot, mulasztasi birsagot. Kivételes méltanylast érdemld kortilmény esetén
részletfizetés, fizetési halasztas, mérséklés engedélyezését késziti el6.

e Nyilvantartast vezet a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege, tovdbba a befizetés, a
késedelemi potlék, a birsag, végrehajtasi koltség, valamint a fennallo hatralek vagy
tulfizetés adatairol.

e Elokésziti a kdzponti jogszabalyok felhatalmazasa alapjan a helyi jogalkotds korébe
tartozo helyi addkrol szol6 rendelet-tervezeteket. Dontés-elokészitési eljaras keretében
véleményezteti és az elbzetes eljarasok soran elhangzottak figyelembevételével
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el6terjesztést készit rendeletalkotasra.
Az addbevételek alakulasarol, felhasznaldsarol szolo beszamolod keretében évenként
tajékoztatast ad a helyi lakossig szamara kozmeghallgatison a beszedett adok
Osszegérol.
Ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatérozott egyéb feladatokat:

- vezeti az adok, addk modjara behajtando tartozasok nyilvantartasat, elszamolasat,

- az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt allit ki,

- adoigazolasokat, vagyoni igazolasokat ad ki,

- foldhaszonbérletek bejelentésével kapcesolatos feladatokat lat el,

- cs6deljaras és felszamolasok soran képviseli az onkormanyzat érdekeit.
Az addztatasi tevékenysége soran kapesolatot tart és egyiittmiikodik a tarszervekkel,
hatosagokkal.
Intézkedik az onkormanyzatot megilletd kovetelésallomanyba tartozo addhatralékok
behajtasa irant.

Belsd Ellenorzés

A bels6 kontroll rendszer keretén beliil miikodo belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos
bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt
szervezet milkodését fejlessze és eredményességét novelje.

A bels6 ellendr bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak ¢s belsd szabalyzatoknak valo megfelelést, a tervezést, a gazdalkodast
és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belso ellenor ezen kiviil més tevékenységbe nem
vonhatd be.

A belso ellenérzés az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet
iranyitasi, bels6 kontroll és ellendrzési eljarasainak hatékonysagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységere,
kiilsnosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak a
vizsgalatara.

A Dbelsé ellenérzés kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv irdnyitasi €s
szabalyozasi rendszerében.

A bels6 ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatandé feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessegeét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleléségét, a
beszamolok valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,

kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa

érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése

és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kdvetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.
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A szabalyszerliségi ellendrzés keretében ellenorzi, hogy az adott szervezet, vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e é€s
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok és vezet6i rendelkezések
eldirasai.

A pénziigyi ellen6rzés soran ellendrzi az adott szervezet, program pénziigyi
elszamolasait, valamint az ezek alapjdul szolgalo szamviteli nyilvantartasokat.
Rendszerellen6rzés keretében a rendszerek (iranyitdsi, végrehajtasi, pénziigyi,
lebonyolitasi, beszamolasi €s ellendrzési) mukodésének atfogd vizsgalatat végzi,
melynek keretében a szabalyszertiség, szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag és
eredmeényesség keriil ellenérzésre.

Informatikai rendszerek ellenérzése soran vizsgalja a koltségvetési szervnél muiikodo
informatikai rendszerek megbizhatosagat, biztonsagat, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességét, megteleloségét, szabalyossagat és védelmét.

A belsé ellenérzési szervezetnek a belsd ellendrzési tevékenység megszervezésére €s
lefolytatasara — a tervezés elOkészitése, kockazatelemzés, tervezés, ellendrzés
végrehajtasa, jelentés készitése, utdlagos nyomon kovetés, utovizsgalat, tajekoztatas,
beszamolas — olyan rendszert kell kialakitani és miikodtetni, amely magéaba foglalja az
ellendrzési folyamat minden elemét, 1épését.

A belso ellenorzési tevékenység folyamatainak leirasat, a belso ellendrzési tevékenység
folyamatabrajat, a belso ellenordk funkcionalis fiiggetlenségét bemutatd szervezeti abrat
a Belso Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.

A Dbelsd ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal koézzétett belsé ellenorzési  standardok,
utmutatok figyelembe vételével, valamint a belsé ellendrzési vezeté altal - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési kézikonyv minta
megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje Aaltal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belso ellenorzést végzd személy (szervezet) tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fuggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

a) az éves ellenOrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellenérzési program készitése és végrehajtasa;

c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

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

A bels) ellendrdk részletes feladatait ezen rendelkezések alapul vételével a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A Maké Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete és a Makoéi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa
kozott 1étrejott Feladat- és Hataskor ellatasi Megallapodas alapjan a Tarsulds, a Tdrsulasi
Megallapodas 1I-1II. fejezetében foglalt feladat- és hataskor ellatasat, a Hivatal, mint
munkaszervezete Utjan biztositja, a Tarsulds a Tarsuldsi Megallapodasaban meghatarozott
személyi hatéllyal.

A belsé ellenorzési feladatellatas megvalositasa torténhet foglalkoztatotti vagy megbizasi
szerz6dés altal kiilsé szolgaltatd bevonasaval.
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Varosi foépitész

Munk4jat 6nalléan végzi, annak elldtdsa soran szorosan egyiittmiikodik a Jegyzdi Iroda
Hatosagi Csoportjaval.

o LCllatja az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szélo 1997. évi LXXVIIL
torvényben és a foépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX.15.) Korm. rendeletben
megfogalmazott Snkormanyzati épitésiigyi feladatokkal kapcsolatos dontés el8készitési
tevekenységet.

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

e Kozremiikodik a kulturdlis 6rokségvédelemrdl szol6 térvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitdsinak részletes szabalyairdl szold miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

e Szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a telepiilés egységes taji €s épitészeti
arculatanak alakitasat.

III. fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje
A munkarendet és az igyfélfogadasi rendet a Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje és a
Kozszolgalati Szabalyzat részletesen tartalmazza.

2. Kinevezési rend

Jegyzo kinevezési rendje:
(az alapito okiratban foglaltak szerint)

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

Egyetértési jog gyakorlasa:

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében a polgarmestert egyetértési jog illeti meg
a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz, a
jutalmazashoz.

Vezetoi megbizas
A vezeti megbizas hatirozatlan idére sz6l, melyet a jegyz6 indokolas nélkiil barmikor
visszavonhat.

3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

Egyéb munkaltatoéi jogok gyakorlasa:
A jegyz6 egyéb munkaltatéi jogkorébdl egyes jogokat a vezetd megbizisi koztisztviselokre
irasban (Kozszolgalati Szabalyzatban) atruhizhatja.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyzo helyettesiti. Egyiittes tavollétiik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyzot a Jegyzoi Iroda vezetdje helyettesiti.

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

A csoportvezetdt - a jegyzo egyetértésével — az irodavezetd helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik

egymast.

Munkakori leiras:

A munkakéri lefrast a kinevezési okirattal egyidejlileg kell kiadni. A munkakori leirdsokat a
szervezeti egység vezetGje késziti el. A munkakori leirds tartalmi el6irasait iratminta
tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabdlyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, az ezekhez kapcsolodd feleldsségi
szabalyokat, valamint a helyettesités rendjét a Makdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s
Miikodési 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 kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol)
(Jogszabalyi megjelolés: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX.
térvény a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény és a kapcsolodo
jogszabalyok, Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, a Kozszolgélati Szabalyzat)

6. A munkakor atadas-atvétel rendjének szabalyai
A munkakéri - feladatok, ligyiratok - atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

T Ugyiratkezelés szabalyai

Az ugyiratkezelésre és az irattdrozasra vonatkozé részletes szabdlyozast az Iratkezelési
Szabalyzat és az Irattari Terv tartalmazza.
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(A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi
LXVL tv., a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. tv, a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet, Ugyiratok és dokumentumok kezelése, azonositdsa és
nyomon  kdvethetésége,  ellendrzottségének — és  vizsgdlt  allapotanak  jeldlése,
folyamatszabalyozas)

8. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendje
a) Polgarmester kiadmanyozasi joganak gyakorlasa:
A polgarmester a feladat- és hatdskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozasi jogot sajat maga
gyakorolja, illetve kiilon rendelkezés keretében irasban adja at vezetd megbizatast

koztisztviselonek.

Akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalinos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.

b) Jegyzé kiadmanyozisi joganak gyakorlasa:

A jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd iigyekben a kiadmdnyozds jogat sajat maga
gyakorolja, valamint kiilon irasbeli rendelkezés keretében atadja azt vezet6i meghizatisi
koztisztviselonek.

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

A jegyzd egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tajékoztatisi kotelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasdhoz.

A jegyz6 akadilyoztatasa, vagy tivolléte esetén a kiadminyozidsi jogot az aljegyzd
gyakorolja. Egyiittes tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén a kiadmanyozasi jogot a

Jegyzdi Iroda vezetéje gyakorolja.

A kiadmaényozasi jog atadasardl, gyakorlasarol szolo killon rendelkezésekrél a kozponti
iktato jegyzéket vezet, melynek naprakész vezetésérol az irodavezeté gondoskodik.

Az 4tadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

9. A hivatalos bélyegzo leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegzo leirasa:

Kirbélyegzo: szovegezése: - .-Makai Polgarmesteri Hivatal™
kozepen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszdm
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A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A hivatalos bélyegz6 hasznilata:

A szdmozott bélyegzokrol a kozponti iktaté nyilvantartast vezet, és névre szoloan kiadja a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzoket a kbdzponti
iktatd évente leltarozza, gondoskodik azok selejtezésérdl, megsemmisitésérdl, melyekrdl
jegyzokonyvet készit.

A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos orzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelds.

10. Ugyintézés altalanos szabalyai

A hivatali tigyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat- és hataskorok ellatasa, a
dontés elokészitési-, eljarasi és végrehajtasi rendben a tdérvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a hivatal tgyfeleinek, partnereinek a szolgalatdban kell végezniik a
kozhatalmi, kozszolgdltatdsi  tevékenységet, a  szolgaltatd  jellegli  kozigazgatas
kovetelményeinek megfelel6en, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

11.  Miikédési, kapcesolati rend

a) Bels6 kapesolati rend:
A tisztségviselok €s a szervezeti egységek, a szervezeti egységek kozotti szervezeti, iranyitasi
és vezetési kapcsolati rendje a Makoi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében szabalyozott.

Ertekezletek rendje:
aa) Apparatusi munkaértekezlet

A polgarmester évente legalabb egy alkalommal a Polgarmesteri Hivatal valamennyi
koztisztviseldje bevonasidval munkaértekezletet tart, melyen értékeli az el6zé idoszak alatt
végzett feladatokat és meghatirozza a kivetkezé idoszak feladatait.

ab) Irodavezetdi értekezlet

A polgarmester sziikség szerint vezetoi értekezletet tart, a vezetd tisztségviselok és vezetok
kolesonds tajékoztatasara, az aktualis feladatok megvitatasara, a dontést igényeld tigyekben
allasfoglalas kialakitasara. Az értekezlet elokészitésérél és osszehivasarél a Kabinet Iroda
gondoskodik.

A polgarmester tavollétében a vezetdi értekezletet a jegyzd vezeti.

Az értekezlet allandé résztvevdi: polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyzd, irodavezetok.
Eseti résztvevdi: a polgarmester altal meghivottak, az egyes tgykorokben, igyekben,
témakban érintett csoportvezetok, koztisztviselok.

A vezetdi értekezletre a jegyzo egyetértésével a vezetok terjeszthetnek be irdsos elGterjesztést
olyan tigyekben, amelyek:
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e operativ dontést,
o széles kori szakmai mérlegelést,
o tartalmi irdanymutatast igényelnek.

Az elbterjesztésnek rovid, tdmor formdban tartalmaznia kell az iigyre, témdra vonatkozd
legfontosabb informéciokat, (elozmény, tényleges helyzet bemutatdsa), a dontési javaslatot,
alternativakat, a végrehajtashoz szitkséges személyi, targyai feltételeket, varhato
koltségvonzatot, annak forrasat, a vonatkoz6, megalapozo szabdlyozast. Az atfogd, a tobb
szervezeti egységet érinté eloterjesztést elGzetesen egyeztetni kell az érintett vezetokkel,
valamint a jegyzovel.

A vezetdi értekezleten hozott dontésekrol, valamint az elékészitésre kiadott tigyekrdl a Kabinet
Iroda rovid feljegyzést készit, a hozott dontésekrdél nyilvantartdst vezet. A feljegyzest az
értekezlet allandd résztvevédinek teljes terjedelemben, az eseti résztvevonek a rea vonatkozod
részt ki kell adni. A Kabinet Iroda jelentést készit a lejart hataridejli dontések végrehajtasarol.

ac) Referalé értekezletek (munkamegbeszélések, konzulticiok)

Az iroda és csoportvezetok a vezet6i értekezletet kovetden referdld értekezletet tartanak az
altaluk iranyitott szervezeti egység koztisztviseldinek. Az értekezlet célja: tijékoztatas a vezetdi
dontésekr6l, a munkatervi és egyéb aktudlis feladatokrol, beszamoltatdas a feladatok
végrehajtasarol, uj feladatok meghatarozasa, feleldssk kijelslésével és hataridok megaddsaval.

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

A kapcsolati rend kialakitdsa, miikodtetése, fenntartisa a polgdrmester irdnyitasival a
Kabinet Iroda feladata, igy kiilnosen a férumrendszerek miikddtetése:

a lakossagi forumok,

a képviseloi fogadoorak,

a tisztségviseldi fogadoorak,

a képviseloi fogadoorak szervezése,

a nemzetiségi dnkormanyzattal,

a diakdonkormanyzattal,

a civil szervetekkel, szervezodésekkel,

sajtoforumokkal, sajtdorgdnumokkal,

nemzetkdzi, kiilfoldi szervezetekkel valo kapcsolattartas, annak fejlesztese.

IV. fejezet
Az alaptevékenység feltételei, forrasai

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

a) A feladatvégzés gazdasagi - pénziigyi feltételei:
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A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa:
A gazdalkodas modjanak megszervezésének modja szerint: Onalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

b) Pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasa:

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd szervezet, mely a Pénziigyi Iroda
Szamviteli Csoportjabdl és az Innovacios és Varosfejlesztési Iroda Vagyoncsoportjabol tevodik
Ossze. A gazdasagi szervezetet a Pénziigyi Iroda kijeldlt vezetdje vezeti. A gazdasagi szervezet
feladatait az tigyrendje tartalmazza.

A Pénziigyi Iroda ellatja a Polgarmesteri Hivatal €s az alabbi koltségvetési szervek:

Makoi Ovoda

Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum

Makoi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa

.,Mako és Térsege” Ivowzmmoseg -javité Onkormanyzati Tarsuldsa

Onkormanyzati Tarsuldss MAKO véaros és térsége szennyvizcsatornazasanak és
szennyviztisztitdsanak megvaldsitasara

S LA e W B e

pénziigyi - gazdasagi feladatait.

Az &llamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény, valamint a nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011.
évi CLXXIX. torvény alapjan Maké Viros Onkormanyzata és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megdllapodas értelmében, valamint Mako
Varos Onkormdnyzata és a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kozott 1étrejott
Egyiittmiikodési Megillapodas értelmében a Makoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Iroddja a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Makéi Roman Nemzetiségi
Onkorminyzat pénziigyi feladatait ellatja.

) Feladatmegosztas, felelosségvallalas rendje:
Az onalléan miikodd koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztas és a felelosségvallalis
rendjét kiilon Megallapodas (Munkamegosztasi megallapodas a Polgarmesteri Hivatal,

mint gazdasigi szervezet gazdalkodasaval dsszefiiggd feladataira) tartalmazza.

Az eléirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsiag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv.

A rendelkezési jogosultsagok gyakorlasanak rendjére a (Polgarmesteri Hivatal, mint
gazdasigi szervezet gazdilkoddsdval dsszefiiggé feladataira), a Gazdalkodasi Szabalyzat
vonatkozik.

d) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének feltételei, forrasai:

A Polgarmesteri Hivatal alapfeladatait szolgalo feltételekrdl az alapitd, fenntarté szerv, az
onkorminyzat képviselo-testiilete gondoskodik.
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A képviselé-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban lévo
feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

€)

Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés:

Ingatlanvagyon:

Az onkormanyzat vagyoninak gazdalkodasi szabalyairél szolo rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontirgyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adhatja.

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

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

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingévagyon:

A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltirban szereplé ingo
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg a koltségvetési
szervet.

Az ingé vagyon feletti rendelkezési jog gyakorliasdra az Onkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

Pénzeszkoz:

A feladatellatas forrasai:

normativ allami hozzajarulas,

helyi onkormanyzat koltségvetése (onkormanyzati tamogatas),
atvett pénzeszkdzok,

sajat evételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

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

A Polgarmesteri Hivatal a jévahagyott koltségvetési elbirinyzat keretein beliil
gazdilkodik az  allamhéztartdsi  torvényben, a  végrehajtisara  kiadott
kormanyrendeletben foglaltak, az onkorményzati térvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdalkodasi szabélyzatokban, a fenntartd, felligyeleti szerv dontéseiben
foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok:

A Kkoltségvetés tervezésére, a jovihagyott koltségvetési elmranyzatok felhasznalisara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan az 2011. évi CXCV. tv. (Aht. tv.)
6/C. §. 1-3. pontjanak rendelkezései irdnyadok .
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A koltségvetés végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok az onkormanyzat éves
koltségvetési rendeletében, valamint a képviselé-testiilletnek a rendelet végrehajtasahoz
kapcsolddo hatarozatokban keriilnek rogzitésre.

Létszam és személyi juttatas eléiranyzat:
A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a létszam- és illetmény eléiranyzat
keretei kozott onalléan gazdalkodik.

A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kdzponti jogszabalyokban (Aht., Avr.), az
éves koltségvetési rendeletben, és a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

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

A jogi szabalyozas mellett a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e, a belsé szabéalyzatok, munkakdri
leirasok, eseti rendelkezések.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 Gazdalkodasi Szabalyzat, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

f) Felelosségi szabalyok:

Az éllamhéztartasi torvényben és az allamhéaztartds miikodési rendjét szabalyozo
kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasival osszefiiggd alapveto
felel6sségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakorldsara az
SZMSZ, a belsé szabilyzatokban meghatirozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakari leiras tartalmazza.

A kiltségvetési szerv vezet6jének felelossége:

Az Aht. szabalyozisa értelmében a koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok
jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért,
valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéseert.

2) A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szima: 354743.
h) A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalé
szamlaszam: OTP Bank Nyrt. 11735005-15354745
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i) A Kkoltségvetési szerv Altalanos Forgalmi Adé alanyisiaga: AFA korbe tartozod
adoalany.

i) Ellen6rzés rendje:
Az aldbbiak alapjan belsé kontrollrendszert miikodtet, utolagosan végzett bels6é ellendrzést
végez, valamint ellenérzi munkéjat a képviselo-testiilet.

Belso Kontrollrendszer

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

a) a koltségvetési szerv a miikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket szabalyszertien,
valamint a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket és

¢) megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattol.

A belso kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, és a meghatarozott kovetelményekkel (gazdasagossag,
hatékonysag €s eredményesseg),

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapesolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és osszehangolasara vonatkozd jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani utmutatok figyelembe vételével.

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

a) a pénzuigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

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

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az elozetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszdmolasa, kontrollja.

A bels6 kontroll rendszer miikodését a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzataiban
megfogalmazott eldirdsok betartasaval biztositja.

Az SZMSZ, a belso szabilyzatok, egyéb dokumentumok naprakész vezetésérél, a
jogszabalyoknak megfelelé hatilyban tartasarél a jegyzé gondoskodik.

41



Jelen szabdlyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatilyit veszti a Makéi Polgarmesteri
Hivatal 2022. oktéber 01. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

M a k 6, 2023. szeptember 01.

Farkas Eva Erzsébet dr. Kruzslicz-Bodnar Gréta
polgarmester jegyzo
Zaradék:

Maké Viros _(_")nkorményzat Képvisel-testiilete 2023. augusztus 30. napjan keltezett, ..../2023.
(VIIL.30.) MOKT h. szamu hatarozataval jovahagyta a Makdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat, amely 2023. szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba.

M a k 6, 2023. szeptember 01.

dr. Kruzslicz-Bodnar Gréta
jegyzo
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Jegyzo

A Makoi Polgarmesteri Hivatal nevesitett munkakorei

Aljegyz6

1.

3.

Kabinet Iroda

irodavezetd

kabinet és kommunikacidos munkatars

kabinet ligyintéz0

Titkarsag:
polgérmesteri asszisztens
alpolgarmesteri asszisztens

Projekt és Varosmarketing Iroda

irodavezeto

a) Varosmarketing Csoport
varosmarketing munkatars
b) Projekt Csoport
csoportvezetd
palyazati igyintézo
palyazati asszisztens

Jegyzoi Iroda

irodavezetd

¢) Jogi Csoport
jogasz
jegyz6konyvvezetd

d) Hatosagi Csoport
csoportvezetd
anyakonyvvezetd

2. melléklet
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hatosagi tigyintézo
épitéshatosagi ligyintéz6
mezoor

koztertilet felligyeld

e) Személyzeti és Adminisztracios Csoport

csoportvezetod

munkaiigyi referens
kozfoglalkoztatasi koordinator
kozfoglalkoztatasi ligyintézo
iktato

informatikus

4. Innovacios és Varosfejlesztési Iroda

irodavezetd

a) Vagyoncsoport

csoportvezetod
vagyongazdalkodasi tigyintézo

b) Miiszaki Csoport

csoportvezetod
muszaki tigyintéz6
kornyezetvédelmi referens

¢) Beruhazasi Csoport

csoportvezetod
muszaki koordinator
jogasz

5. Pénziigyi Iroda

irodavezetd
pénziigyi koordinator

a) Szamviteli Csoport

irodavezetd-helyettes, csoportvezetd
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palyazatelszamolo
pénziigyi eléadd

b) Adécsoport

csoportvezetod
adougyi ligyintézo
adotigyi eldado

6. Belso ellenorzés

belso ellendrzési vezetd
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