Maké Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelete
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 12/2020. (X.01.) 6nkormanyzati rendelet
modositasarol

[1] Maké Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatéarozott eredeti jogalkotdi hataskorben,

[2] az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) A Maké Véros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz016 12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 1. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

,»(2) Az dnkormanyzat székhelye: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.”

(2) A Maké Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz016 12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 1. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés
1ép:

»(5) A képviseld-testiilet hivataldnak neve: Makoi Kézds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Ko6z06s Hivatal).”

2.§

A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 8. §-a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

”8‘ §

A képviseld-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb 9 iilést tart a Kozos Hivatal - Mako
székhelytelepiilés hivatala (6900 Mako, Széchenyi tér 22.) nagytermében. Amennyiben a targyalando
napirend vagy mas koriilmény indokolja, a képviselo-testiilet {ilése a székhelyén kiviil és mas
id6épontban is 6sszehivhato.”

3.§

A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 12. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(5) A képviseld-testiileti tilés idopontjat és helyét — az {ilés napjat megel6zo 4. naptdl az iilés napjaig
— és kozz¢ kell tenni a Ko6zos Hivatal - Mako székhelytelepiilés hirdet6tablajan (a tovabbiakban:
helyben szokasos modon), valamint a www.mako.hu weblapon. A napirendeket — a zart iilés anyaga
kivételével — ugyanezen naptdl kezddddéen a Kozds Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala -
Jegyz6i Iroda Jogi Csoportjan, valamint a www.mako.hu weblapon kdzszemlére kell tenni.”

4.§



A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 13. § (1) bekezdés f) pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

(4 képviselo-testiilet iilésein tandcskozasi joggal allando meghivottként részt vesz:)
»f) a Makodi Kozés Onkormanyzati Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivataldnak irodavezetoi,
csoportvezetdi,”

5.§

A Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 14. §-a helyébe a kovetkezo rendelkezés 1¢€p:

»l4. §

A képviselO-testiilet iilésein az iilések tartama alatt helyet foglalnak a Ko6zos Hivatal - Mako

székhelytelepiilés hivatala nagytermének

a)  pulpitusan a polgarmester, az alpolgarmester; a jegyz0, az aljegyz0, egyiittes akadalyoztatasuk
esetén a JegyzOi Iroda vezetdje; az egyéni valasztokeriiletben megvalasztott orszaggytilési
képviselo,

b)  apulpitushoz csatlakozo6 asztaloknal a telepiilési képviselok,

c¢)  a pulpitustol jobbra a Kozos Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivataldnak irodavezetoi,
csoportvezetoi,

d)  apulpitustdl balra a tanacskozasi joggal allanddé meghivottak és a meghivottként részt vevok,
akik az a), b), ¢) és d) pontban nem keriiltek szabalyozasra.

e)  aterem tovabbi részén a helyi média képviseldi, valamint a tovabbi megjelentek.”

6.§

A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 47. § (4) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(4) A bizottsagok muikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat a bizottsdg mellett mikodod, a
Ko6z06s Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala koztisztvisel6i koziil a jegyzd altal kijeldlt személy
latja el.”

7.8

A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 9. alcim cime helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»9. A Kozos Hivatal”

8.§

A Maké Viaros Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 57. § (1) és (2) bekezdése helyébe a kovetkezd
rendelkezések 1épnek:

(1) Az egységes Kozos Hivatal Ugyrendjét ezen rendelet 2. fiiggeléke tartalmazza.

(2) A Kozos Hivatal szervezeti abrajat a 6. fiiggelék tartalmazza.”



9.§

(1) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz0l6 12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 58. § (3) bekezdés a) pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezés 1ép:

(Maké Varos Onkormdnyzata a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal és a Makéi Romdn
Nemzetiségi Onkormanyzattal kétott megdllapodds, valamint a nemzetiségek jogairol szolo
torvenyben foglaltak alapjan biztositia a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodéséhez sziikséges targyi
eés szemelyi feltételeket az alabbiak szerint:)

»a) a testiileti iilések idOpontjahoz igazodd ingyenes helyiséghasznalat a K6zos Hivatal - Mako
sz€khelytelepiilés hivatala épiiletében, egyebekben az ingyenes helyiséghasznalat a Makoi
Roman Nemzetiségi Onkormanyzat részére a Mako, Kalvin u. 8-12. A. ép. fsz. 46. szam alatt,
mig a Makoéi Roma Nemzetiségi Onkorményzat részére a Makd, Tiirr utca 10. szam alatt
biztositott, a helyiségeket Makod Véaros Onkormanyzata hasznalatra alkalmas allapotban,
alapvetd ingodsagokkal (irodabutor felszereléssel) egyiitt biztositja a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat részére. A helyiségre ¢€és az ingdsagokra vonatkozéban Makd Viros
Onkorményzata és a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzat tételes elszamolast készit.”

(2) A Maké Véros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
$z016 12/2020. (X. 01.) 6nkormanyzati rendelet 58. § (3) bekezdés d) €s e) pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezések 1épnek:

(Maké Viaros Onkormdnyzata a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormadnyzattal és a Makéi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzattal kététt megdllapodds, valamint a nemzetiségek jogairdl szolé
torvenyben foglaltak alapjan biztositia a nemzetiségi onkormanyzatok miikodéséhez sziikséges targyi
és személyi feltételeket az alabbiak szerint:)

»d) Az onkormanyzat a nemzetiségi Onkormanyzat részére — annak székhelyén — biztositja az
onkormanyzati miikdodés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba
gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok
ellatasardl. A végrehajtasrol a Kozos Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala gondoskodik.

e) Az Onkorméanyzat — a Kozos Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala Projekt Csoport
munkatarsan keresztiil - segiti a helyi nemzetiségi dnkormanyzat palyazati lehetéségeinek a
feltarasat és azok elkészitését.”

(3) A Maké Viaros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz016 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 58. § (3) bekezdés 1) és j) pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezések 1épnek:

(Maké Viaros Onkormdnyzata a Makéi Roma Nemzetiségi Onkormadnyzattal és a Makéi Roman
Nemzetiségi Onkormdnyzattal kététt megdllapodds, valamint a nemzetiségek jogairdl szolé
torvenyben foglaltak alapjan biztositia a nemzetiségi onkormanyzatok miikodéséhez sziikséges targyi
és személyi feltételeket az alabbiak szerint:)

») Az Onkormanyzat a Ko6zos Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala Jegyz6i Iroda Jogi
Csoportjanak megbizott munkatarsan keresztiil biztositja a meghivok, az elbterjesztések
elokészitésével és postdzasaval kapcsolatos feladatokat, a postai levelezési, kézbesitési,
gépelési, sokszorositasi feladatok ellatasat, jegyzOkonyvek elkészitését, a testiileti dontések €s
a tisztégviselok dontéseinek eldkészitését, a testiileti és tisztségviseldi dontéshozatalhoz
kapcsolddd nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatok ellatasat, és az ezzel jard
koltségek viselését.



J) Az dnkormanyzat a Kozos Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala Pénziigyi Iroda megbizott
munkatarsan keresztiil biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval
kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatok ellatasat; a K6zos Hivatal -
Mako székhelytelepiilés hivatala munkatarsain keresztiil gondoskodik a jelnyelv és a specialis
kommunikécios rendszer hasznalatanak biztositasarol, a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkének
erre iranyul6 jelzése alapjan, és viseli a fenti feladatok ellatasahoz kapcsolodo koltségeket, a
testiileti tagok és tisztségviselOk telefonhasznalata koltségei kivételével.”

10. §

(1) A Maké Véros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz0l6 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 65. § (3) bekezdés h) pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

(Az SzMSz mellékletei:) ) )
»h) 8. melléklet: Mako Varos Onkormanyzata és a Makdéi Kozés Onkormanyzati Hivatal
bélyegzdje,”

(2) A Maké Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz0l6 12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 65. § (4) bekezdés b) pontja helyébe a kdvetkezd
rendelkezés 1ép:

(Az SzMSz fiiggelekei.:) )
»b) 2. fuggelék: K6zos Hivatal Ugyrendje,”

(3) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz0lo 12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 65. § (4) bekezdés f) pontja helyébe a kdvetkezo
rendelkezés 1ép:

(Az SzMSZ fiiggelékei:)
o) 6. fluggelék: KozosHivatal iranyitési felépitése.”

11. §

(1) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 2. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

(2) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 3. melléklete a 2. melléklet szerint modosul.

(3) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 5. melléklete a 3. melléklet szerint modosul.

(4) A Mako Viros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol
sz0l16 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 8. melléklete a 4. melléklet szerint modosul.

(5) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz010 12/2020. (X. 01.) dnkormanyzati rendelet 10. melléklete az 5. melléklet szerint médosul.

(6) A Maké Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 12/2020. (X. 01.) onkorményzati rendelet 10. melléklet 2. fliggeléke helyébe a 6. melléklet 1ép.



(7) A Maké Véros Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz6l6 12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 1. melléklet 6. fiiggeléke a 7. melléklet szerint
modosul.

12.§

Hatalyat veszti a Mako Vdaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szol6 12/2020. (X. 01.) dnkorményzati rendelet VII. Fejezete.

13.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

Farkas Eva Erzsébet s. k. dr. Bodnar Gréta s. k.
polgarmester jegyzo
Zaradék:

A képviselO-testiilet a rendeletet 2025. majus 21-1 {ilésén fogadta el.
A rendelet 2025. majus 22-t6] — hirdet6tablan kifiiggesztésre keriilt.

Makeé, 2025. majus 22.

dr. Bodnar Gréta
jegyz6



1. melléklet a 11/2025. (V.22.) 6nkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 2. mell¢klet 2.5. pontja helyébe a kovetkezd pont 1ép:

,»1.5. Egyes szocialis feladatok ellatasa, a Kozos Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala, illetve a
Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény keretein beliil, a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasokrol sz6l6 dnkorményzati rendelet alapjan.”



2. melléklet a 11/2025. (V.22.) 6nkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 3. melléklet 3.2. pont d) alpontja helyébe a kovetkezd

rendelkezés 1ép:

,»d) A bizottsag a K6z06s Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala pénziigyi revizorainak segitségével
figyelemmel kiséri az dnkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasat, az dnkormanyzat
altal elnyert palydzatok pénziigyi fedezetének felhasznalasat, valamint ellendrzi a palyazat
megvalositdsa utan a végelszamolast, és minderrdl tajékoztatja a képviseld-testiiletet.”



3. melléklet a 11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 5. melléklet 5.1.2.1. pontja helyébe a kdvetkezd pont 1ép:

,»5.1.2.1. Az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket - ha jogszabaly mdasként nem rendelkezik -,
szakmailag a k6z0s hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala illetékes hivatali egysége késziti eld a
képviseld-testiilet illetékes allando bizottsagaval. Munkajaba bevonhatja:

1.1.1.1.1. az Ugyrendi és Pénziigyi Bizottsagot (a tovabbiakban: Bizottsag),
1.1.1.1.2. a polgarmestert,

1.1.1.1.3. a jegyzot,

1.1.1.1.4. a szakérto(ke)t,

1.1.1.1.5. a jogszabaly eldirasa szerinti kamarat.”

2. A Makoé Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 5. melléklet 5.2.2.2. pontja helyébe a kdvetkezd pont 1ép:

,»1.2.2.2. A jegyz6 a kihirdetés napjat kovetd 30 napon beliil gondoskodik - a K6zos Hivatal - Mako
székhelytelepiilés hivatala koztisztviseldi, az Onkormanyzati intézmények és a képviselok
munkdjanak eldsegitése, valamint a lakossag tajékoztatasa érdekében - az adott jogszabaly egységes
szerkezetbe foglalt szovegének elkészitésérol, €s annak a Jogi csoportnal, valamint a www.mako.hu
weblapon valé elérhetové tételérol.”



4. melléklet a 11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkorményzati rendelet 8. melléklet cime helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1¢ép:

,»Maké Varos Onkormanyzata és a Makéi K6zos Onkormanyzati Hivatal bélyegzéje
1.1. Maké Varos Onkormanyzata bélyegzdje koralaka, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével és
korivén Mako Varos Onkormanyzata felirattal.
A bélyegzé lenyomata:

1.2. A Makoéi K6zds Onkormanyzati Hivatal bélyegzdje koralakli, kozépen a Magyar Koztarsasag
cimerével és korivén Makoi Kozos Onkormanyzati Hivatal felirattal.

A bélyegz6 lenyomata:”



5. melléklet a 11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 10. melléklet 5. pont helyébe a kovetkez6 pont 1ép:

,,5. Makoéi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala azon koztisztviseldi,
munkavallaloi és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all6 dolgozoi, akik vagyonnyilatkozatrdl szol6
2007. évi CLIL torvény 3. § (3) bekezdésének, eb)-ed) pontjaiban meghatarozott munkakort, illetve

tisztséget latnak el.”
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6. melléklet a 11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelethez

. Makoéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa és elnevezése

1.1.1. A Makoéi Kézds Onkormanyzati Hivatal elnevezése: Makoi Kozos Onkorményzati Hivatal
1.1.2. A Makéi K6zos Onkormanyzati Hivatal nevének hivatalos roviditése: Kozos Hivatal
1.1.3. A Makéi K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye: 6900 Mako, Széchenyi tér 22.

1.1.4. A Makoéi Kézds Onkormanyzati Hivatal telephelyei: 6900 Mako, Széchenyi tér 10. (Infopont),
Ambroézfalvi kirendeltség (6916 Ambrozfalva, Dézsa Gyorgy utca 1.), Kirdlyhegyesi kirendeltség
(6911 Kiralyhegyes, Jokai utca 38.), Magyarcsanadi kirendeltség (6932 Magyarcsanad, Templom tér
1.), Nagylaki kirendeltség (6933 Nagylak, Pet6fi utca 14.).

1.1.5. A Makoi K6z6s Onkorményzati Hivatal alapitéi, iranyitd szervei: Mako Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiilete, Ambrozfalva Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, Kirdlyhegyes Kozség
Onkorményzat Képviseld-testiilete, Magyarcsanad Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Nagylak K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

1.1.6. A Makéi Kozds Onkorméanyzati Hivatal jogallasa: 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd,
onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.2. A Makéi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal illetékessége

1.2.1. Altalanos kozigazgatasi tevékenysége korében: helyi. A Makéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
altalanos kozigazgatasi tevékenysége illetékességi teriilete — amennyiben kiilon jogszabaly eltéréen
nem rendelkezik - Mako varos, Ambrézfalva kozség, Kirdlyhegyes kdzség, Magyarcsanad kozség,
Nagylak kozség kozigazgatasi teriilete.

1.2.2. Kiemelt kozigazgatasi tevékenysége korében — kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint -
korzeti.

1.3. A Makéi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata
1.3.1. A Makoéi Kézds Onkormanyzati Hivatal alapfeladata:

Maké Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, Ambrézfalva Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének, Kirdlyhegyes Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, Magyarcsanad
Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének, Nagylak Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének ¢és szerveinek miikodésével, valamint az allamigazgatasi tligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elladtdsa. Feladatait a képviseld-testiilet
munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és végrehajtasdban a polgadrmesterek
hatarozzak meg a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével.

1.3.2. A Mako6i Kézés Onkormanyzati Hivatal ellatja az dnkormanyzatok képviseld-testiilete,
bizottsdgai, a polgarmester és a jegyzO feladat- és hataskore gyakorldsdhoz sziikséges ligyek,
dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
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1.3.3. A Makéi K6zos Onkormanyzati Hivatal kiilon jogszabalyban meghatarozott kdrzeti igazgatasi
feladatként ellatja: az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szo6lo torvényben meghatarozott
kiemelt épitésiigyi hatosagi feladatokat.

2. A MAKOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - MAKOI SZEKHELYTELEPULES
HIVATALA VEZETOI, JOGALLASUK ES HATASKORUK

A Ko6zos Hivatalt a polgarmesterek iranyitjdk a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében. A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hataskoreit a K6zos Hivatal -kozremtikodésével latja el

2.1. A polgarmester

2.1.1. a képviselO-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében irdnyitja a kdz0s onkormanyzati
hivatalt;

2.1.2. a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a ko6zds hivatalnak, a kozos
onkormanyzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;

2.1.3. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a kozos dnkormanyzati
hivatal {igyintézojére;

2.1.4. a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

2.1.5. a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét;
2.1.6. Mako varos polgarmestere gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

2.1.7. gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormdanyzati
intézményvezetdk tekintetében;

2.1.8. rendszeresen vezetdi megbeszéléseket tart az id6szerti, onkormanyzati mitkodéshez kapcsolddo
feladatok meghatdrozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése céljabol,

2.1.9. sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal Osszapparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Kozos Hivatal tevékenységét, €s meghatarozza az elkdvetkezendd
1doszak feladatait,

2.1.10. legalabb évente 2 alkalommal tajékoztatja a képviseld-testiiletet a lejart hatarideji hatarozatok
végrehajtasarol.

2.2. Az alpolgarmester
2.2.1. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el a feladatait.

2.2.2. Az alpolgarmester igényelheti a feladatkor szerinti iroda kozremitkddését az dnkormanyzati
iigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

2.3. A jegyzo

2.3.1. A Ko6z6s Hivatalt a jegyzd vezeti.
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2.3.2. gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a kozOs Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében,

2.3.3. gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az aljegyz0 tekintetében; az irodavezetdk
kozremikodésével elkésziti a Kozos Hivatal koztisztviseldinek mindsitését, javaslatot tesz
jutalmazésra, elismerd cim és kitlintetés adomanyozésara,

2.3.4. a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

2.3.5. kiadja a feladat- és hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat a vonatkozo jogszabalyi eldirasok
alapjan,

2.3.6. gondoskodik a K6zos Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,

2.3.7. meghatarozza K6z0s Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, valamint azok elhelyezését az
ellatott feladatok €s a létszam figyelembevételével,

2.3.8. évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

2.3.9. irodavezetdi értekezleteken meghatarozza a szervezeti egységek aktualis feladatait, ellendrzi a
végrehajtast,

2.3.10. biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kozos Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét
érint6 feladatairol;

2.3.11. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési iigyekben; dontésre eldkésziti a
polgarmester hatdskorébe tartozd allamigazgatasi iigyeket; dont azokban a hatdsagi iigyekben,
amelyeket a polgdrmester ad at; dont a hataskorébe utalt onkormanyzati ¢s dnkormanyzati hatdsagi
iigyekben;

2.3.12. gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol; tanacskozasi
joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak iilésén;

2.3.13. jelzi a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

2.4. Az aljegyzo

A Ko6zos Hivatalban egy fO aljegyzd segiti a jegyz6t munkéjaban, a jegyzo altal meghatarozott
munkamegosztasnak megfelelden.

2.5. Helyettesitési rend

A jegyz0 ¢€s az aljegyz6 egyideji tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzot a Jegyzoi Iroda
vezetdje helyettesiti.

2.6. Az iroda- és csoportvezetok

Az iroda- és csoportvezetdk (a tovabbiakban: vezetdk) a polgarmester €s a jegyz6 iranymutatdsai
alapjan vezetik az irdnyitasuk ala rendelt szervezeti egységeket. A vezetok kotelesek egyiittmiikddni
a feladatok ellatasaban.

2.7. A vezetd
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2.7.1. felelds a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerti mikodéséért,

2.7.2. koteles az irodak kozotti hatékony egyiittmiikodést és az iroddkon beliili szervezeti egységek
kozotti informacidaramlast biztositani,

2.7.3. rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén kozvetleniil a
polgarmesternek, esetenként a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak,

2.7.4. elkésziti és karbantartja az iroda dolgozoinak munkakori leirdsat, meghatarozza a helyettesités
rendjét,

2.7.5. javaslatot tesz a dolgozok képzésére, tovabbképzésére,
2.7.6. kittizi és értékeli az éves teljesitménykovetelményt,

2.7.7. kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett csoportvezetdi, ligyintézdi allashelyek betdltését,
javaslattal €l a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

2.7.8. feladatkorében koteles az allampolgarok tajékoztatasara,
2.7.9. részt vesz a képviselO-testiilet {ilésein, valamint a bizottsagok iilésein.

3. A MAKOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - MAKO SZEKHELYTELEPULES
HIVATALA SZERVEZETE

3.1. A Makoi Kozés Onkormanyzati Hivatal - Makoé székhelytelepiilés hivatala szervezeti
tagozodasa

3.1.1. A Makoéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala a képviselé-testiilet
szerveként egységes hivatalként miikodik.

3.1.2. A Makéi Kozds Onkormanyzati Hivatal - Mako székhelytelepiilés hivatala belsé szervezeti
tagozddasat a képviseld-testiilet hatarozza meg.

3.1.3. A Makéi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala szervezete a
polgarmester €s a jegyz6 altal kozvetleniil iranyitott irodakra és kozvetlen iranyitdsu csoportokra
tagozodik.

3.1.4. A Makéi K6z6s Onkormanyzati Hivatal - Maké székhelytelepiilés hivatala bels6 tagozodésa:
3.1.4.1. Kabinet Iroda

3.1.4.2. Projekt és Varosmarketing Iroda

3.1.4.2.1. Varosmarketing Csoport

3.1.4.2.2. Projekt Csoport

3.1.4.3. Jegyzdi Iroda

3.1.4.3.1. Jogi Csoport

3.1.4.3.2. Hatdsagi Csoport

3.1.4.3.3. Személyzeti és adminisztraciés Csoport
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3.1.4.4. Pénziigyi Iroda

3.1.4.4.1. Szamviteli Csoport

3.1.4.4.2. Addcsoport

3.1.4.5. 5.) Innovacios és Varosfejlesztési Iroda
3.1.4.5.1. Vagyoncsoport

3.1.4.5.2. Miszaki Csoport

3.1.4.5.3. Beruhazasi Csoport

3.1.4.6. Belso6 Ellendrzés

3.2. A Kozos Hivatal munkarendje

3.2.1. A Ko6zos Hivatal munkarendjét, valamint az iigyfélfogadasi rendjét a képviseld-testiilet
hatdrozza meg. Az eldterjesztést a jegyz0 javaslatara a polgarmester nytjtja be.

3.2.2. A Kozo6s Hivatal koztisztviseldinek kotelessége a lakossag iigyeinek térvényes, eredményes €és
hatékony intézése, az ligyfelek tdjékoztatasa az tiggyel kapcsolatos jogaikrol és kotelezettségeikrol.

3.2.3. A Kozoés Hivatal székhelyének (tovabbiakban: székhely) és ambrozfalvi, kiradlyhegyesi,
magyarcsanadi, és nagylaki telephelyeinek heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé megszakitasaval a
koztisztviseld szamara a munkaidén beliil naponta 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

3.2.4. A Ko6z0s Hivatal székhelyének heti munkaideje:

3.2.4.1. Hétf6 7.30 - 16.00

3.2.4.2. Kedd 7.30 - 16.00

3.2.4.3. Szerda 7.30 - 17.30

3.2.4.4. Csiitortok 7.30 - 16.00

3.2.4.5. Péntek 7.30 - 12.00

3.2.5. Ambrozfalvi kirendeltség: (6916 Ambrézfalva, Dozsa Gyorgy utca 1.)
3.2.5.1. Hétf6 — csiitortok: 7.30 — 16.00

3.2.5.2. Péntek: 7.30 - 13.30

3.2.6. Kiralyhegyesi kirendeltség: (6911 Kiralyhegyes, Jokai utca 38.)
3.2.6.1. Hétf6 — csiitortok: 7.30 — 16.00

3.2.6.2. Péntek: 7.30 — 13.30

3.2.7. Magyarcsanadi kirendeltség: (6932 Magyarcsanad, Templom tér 1.)

3.2.7.1. Hétf6 — csiitortok: 7.30 — 16.00
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3.2.7.2. Péntek: 7.30 — 13.30

3.2.8. Nagylaki kirendeltség: (6933 Nagylak, Pet6fi utca 14.)
3.2.8.1. Hétf6 — csiitortok: 7.30 — 16.00

3.2.8.2. Péntek: 7.30 — 13.30

3.2.8.3. AK06z06s Hivatal 6900 Makd, Széchenyi tér 10. telephelye junius 16. és szeptember 15. kozotti
turisztikai szezon ideje alatt idényjelleggel, folyamatos munkarenddel, munkaidd keret
alkalmazasaval miikodik.

3.3. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasi rendje

3.3.1. A K6z06s Hivatal székhelyén a hivatali munkaidén beliil igyfélfogadast tart. A Makoi Kozos
Onkorményzati Hivatal altaldnos ligyfélfogadas rendje a székhelyén az aldbbi:

3.3.1.1. Hétf6 8.00 - 12.00

3.3.1.2. Szerda 8.00 - 12.00, 13.00 - 17.30

3.3.1.3. Péntek 8.00 - 12.00

3.3.2. A Koz06s Hivatal telephelyeinek tligyfélfogadasi rendje:
3.3.2.1. 6900 Mako, Széchenyi tér 10.

Szeptember 16. és junius 15. kozotti idészak vonatkozéasaban:
3.3.2.1.1. Hétf6 9.00 - 17.00

3.3.2.1.2. Kedd 9.00 - 17.00

3.3.2.1.3. Szerda 9.00 - 17.00

3.3.2.1.4. Csiitortok 9.00 - 17.00

3.3.2.1.5. Péntek 9.00 - 17.00

3.3.2.1.6. Szombat 9.00 - 13.00

Janius 16. és szeptember 15. kozotti idészak vonatkozasaban:
3.3.2.1.7. Hétf6 9.00 - 18.00

3.3.2.1.8. Kedd 9.00 - 18.00

3.3.2.1.9. Szerda 9.00 - 18.00

3.3.2.1.10. Csiitortok 9.00 - 18.00

3.3.2.1.11. Péntek 9.00 - 18.00

3.3.2.1.12. Szombat 9.00 - 12.00, 13.00 - 18.00

3.3.2.1.13. Vasarnap 9.00 - 12.00, 13.00 - 18.00
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3.3.2.2. Ambrozfalvi kirendeltség: (6916 Ambrozfalva, Dozsa Gyorgy utca 1.)
3.3.2.2.1. Hétf6: 8.00 — 16.00

3.3.2.2.2. Kedd: 12.00 — 16.00

3.3.2.2.3. Szerda: nincs tligyfélfogadas

3.3.2.2.4. Csiitortok: 8.00 — 12.00

3.3.2.2.5. Péntek 8.00 — 12.00

3.3.2.3. Kiralyhegyesi kirendeltség: (6911 Kirdlyhegyes, Jokai utca 38.)
3.3.2.3.1. Hétf6: 8.00 — 12.00

3.3.2.3.2. Kedd: 8.00 — 16.00

3.3.2.3.3. Szerda: 8.00 — 12.00

3.3.2.3.4. Csiitortok: nincs tigyfélfogadas

3.3.2.3.5. Péntek 8.00 — 12.00

3.3.2.4. Magyarcsanadi kirendeltség: (6932 Magyarcsanad, Templom tér 1.)
3.3.2.4.1. Hétf6: 8:00 — 12.00; 12.30 — 16.00

3.3.2.4.2. Kedd: nincs iigyfélfogadas

3.3.2.4.3. Szerda: 8.00 — 12.00; 12.00 — 16.00

3.3.2.4.4. Csiitortok: 8.00 - 12.00

3.3.2.4.5. Péntek: 8.00 — 12.00

3.3.2.5. Nagylaki kirendeltség: (6933 Nagylak, Petofi utca 14.)

3.3.2.6. Hétf6 — csiitortok: 7.30 — 16.00

3.3.2.7. Péntek: 7.30 — 13.30

4. AKOZTISZTVISELOKRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Vezet6 beosztasu munkakorok

4.1.1. A Koz6s Hivatal szervezeti egységeinek vezetésére irodavezetd €s csoportvezetd elnevezéssel
adhat6 vezetdi megbizas.

4.1.2. A képvisel6-testiilet a polgarmester tevékenységével kozvetleniil kapcsolodo feladatok
ellatasara a képviseld-testiilet egy darab Onkormanyzati tandcsadoi munkakort hozhat 1étre a
kozszolgalati tisztviseldk jogallasarol szolo torvény alapjan.

4.1.3. Az dnkormanyzati tanacsadd kinevezésére, tevékenységére és kozszolgalati jogviszonydra a
kozszolgalati tisztviseldkrol szolo torvényben foglaltak iranyadok.
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4.2. Cimadomanyozas

4.2.1. A jegyz6 éltal adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cimek szama a K6zos
Hivatal mindenkori fels6fokt végzettségli koztisztviseldi 1étszamanak 10 %-a.

4.2.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasat ezen Ugyrend 1.
melléklete tartalmazza.

4.2.3. A Kozos Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloknek adhatéd juttatdsokra és idegennyelv-
tudasi potlékra vonatkozo szabalyokat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

4.3. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok

4.3.1. jegyzo,

4.3.2. aljegyzo,

4.3.3. irodavezetdk, irodavezetd-helyettes €s csoportvezetok,

4.3.4. kdzbeszerzési eljarasban az elokészité munkacsoportban kdzremiikodo koztisztviseldk,

4.3.5. az Onkormanyzat és az Onkorményzati hivatal gazdalkoddsanak lefolytatasa soran
kotelezettségvallalasra jogosultak koztisztviseldk,

4.3.6. beruhazési ¢és felujitasi feladatok lebonyolitdsa soran kotelezettségvallalasra, valamint
ellendrzésre jogosult koztisztviseldk,

4.3.7. belso ellendrok,
4.3.8. a Miiszaki Csoport koztisztviseloi,

4.3.9. az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 torvényben meghatarozott kozigazgatasi hatosagi
iigyben dontésre jogosult koztisztviselok.

4.3.10. Az onkormanyzati tanacsadd kinevezésére, tevékenységére és kdzszolgalati jogviszonyara a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo torvényben foglaltak iranyadok.”
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7. melléklet a 11/2025. (V.22.) onkormanyzati rendelethez

1. A Mako Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
12/2020. (X. 01.) onkormanyzati rendelet 1. melléklet 6. fliggelék cime helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:

»A Ko0zos Hivatal szervezeti abraja

Polgarmester

o

Kabinet Iroda Projekt és Vicosmacketing Innoviciés és Virosfejlesztési Jegyz6i Iroda Ambrézfalvi | Kiralyhegyesi | Magyarcsanadi Nagylaki
Troda (vezess iodsveses3)

(vezes: rodroezecs) Iroda : -, 5 : 7 2
i i ret) e = 5 Kkirendeltseg kirendeltseg kirendeltseg kirendeltseg
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