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JEGYZOKONYV

Késziilt: Mesterszallas K6zségi Onkormanyzat Képviseldtestiiletének 2017. januar 31-én
a Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Mesterszallisi Kirendeltség tanicskozo
termében, Mesterszallas Szabadsag ut 24. szam alatt tartott soros, nyilvanos iilésén.

Jelen vannak: Kiss Gabor polgarmester,
Arany Janos, Gulyds Déra, Kovacs Janosné képviseld,

dr. Farkasinszki Fanni aljegyz0,
Makainé Esik Klara kirendeltség-vezeto,

Kiss Gabor: Koszontdom a képviseld-testiileti iilésen megjelent képvisels-testiileti tagokat,
kiilon szeretettel koszontom dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6t, a soros nyilvanos képvisel-
testiileti iilést megnyitom.

Megallapitom, hogy a képvisel6-testiileti tilés hatdrozatképes, jelen van 4 f6 képvisels-
testiileti tag. Barna Géza alpolgarmester bejelentette tavolmaradasat.

Javaslatot teszek az iilés napirendjére. A napirendi pontokat a 2017. januar 26-4n irasban
kikiildott meghivé tartalmazza. Javaslom a kiklildétt meghivoban szereplé napirend

elfogadasat:

Napirend:

1./ Eléterjesztés Kiss Gébor polgarmester illetményének,
koltsegtéritésének elfogadasarol

2./ Eldterjesztés Barna Géza tarsadalmi megbizatasa
alpolgarmester tiszteletdijanak, kéltségtéritésének elfogadasarol

3./ Eléterjesztés 1j teleptilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos
gesztori szerzddés alairdsarol

4./ Eloterjesztés a Berettyd-Koros Tobbeélt Tarsulas Tarsulasi
Megallapodasanak 16. szamu modositasaval kapcsolatos dontés
meghozatalarél sz616 29/2016.(X.26.) sz. képviseld-testiileti
hatarozat médositasardl

5./ Eldterjesztés a Mez6turi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

6./ Tajékoztatd a két iilés kozotti eseményekrol

Eloado:

dr. Enyedi Mihaly
jegyzd

dr. Enyedi Mihély
jegyzb

Kiss Géabor
polgarmester

Kiss Gébor
polgarmester

dr. Enyedi Mihdaly
Jegyz6

Kiss Gabor
polgarmester



Keérdezem a képvisel-testiiletet, hogy 4j napirendi pont felvételére van-e javaslat? Ilyen
szandékot nem latok.

Megkérdezem a képviseld-testiiletet, hogy a soros nyilvénos testiileti iilésre vonatkozd
napirendi javaslatot elfogadja-e?

Megéllapitom, hogy a képviseld-testiilet 4 igen szavazattal a napirendre vonatkozé javaslatot
elfogadta, és a kovetkez6 hatarozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat
1/2017.(1.31.) képviselo-testiiletihatdrozat

Mesterszallas Kozségi (")nkorményzaténak Képviselo-testiilete 2017.01.31-ei nyilt iilése
napirendjének elfogaddsarol

Mesterszallas Kozségi Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 2017.01.31-ei nyilt ilése
napirendi javaslatat az alabbiak szerint elfogadta.

Napirend:

1. El6terjesztés Kiss Gabor polgarmester illetményének, koltségtéritésének elfogadasardl
Eldéado: dr. Enyedi Mihaly jegyz6

2. ElGterjesztés Barna Géza tarsadalmi megbizatasu alpolgdrmester tiszteletdijanak,
koltségtéritésének elfogadasardl
Eldadé: dr. Enyedi Mihaly jegyz6

3. Elbterjesztés Uj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapesolatos gesztori szerzddés
alairasarol
Eléadé: Kiss Gabor polgarmester

4. Elbterjesztés a Beretty6-Kords Tobbeélu Tarsulds Téarsulasi Megallapodasanak 16.
szaml modositasaval kapcsolatos déntés meghozatalardl szolé 29/2016.(X.26.) sz.
képviselO-testiileti hatdrozat modositasarol
Eldado: Kiss Gabor polgarmester

5. El6terjesztés a Mez6tiri Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasarol
Eléado: dr. Enyedi Mihdly jegyz6

6. Téjékoztato a két {ilés kozotti eseményekrol
Eldadé: Kiss Gabor polgarmester



A képvisel-testiilet hatarozatrdl értestil:

1. Kiss Gabor polgarmester, Helyben
2. dr. Enyedi Mihély jegyz6, Helyben
3. dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben
4. Képviselo-testiilet tagjai, Helyben
1./ Napirend:

Eléterjesztés Kiss Gabor polgirmester illetményének, koltségtéritésének elfogadasarol

dr. Farkasinszki Fanni: Tisztelettel k6szontdm polgarmester urat, képviseld-testiilet tagjait!

A polgarmesterek illetményének modositasat jogszabalyvaltozas indokolja. Illetményiiket az
allamtitkéri illetményhez kell igazitani. Az illetménymodositashoz képviseld-testiileti dontés
sziikséges.

Kiss Gabor polgarmester bejelenti érintettségét, a szavazasban nem kivan részt venni.

A képviselO-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat
nélkiil a kdvetkezo hatarozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat
2/2017.(1.31.) képviselo-testiileti hatdrozata

Kiss Gabor polgiarmester illetményének, koltségtéritésének elfogadasarol

Mesterszallas ~ Kozségi  Onkorményzat — Képviselo-testiilete ~ Magyarorszdg  helyi
Onkormdnyzatair6l szo6lé 2011. évi CLXXXIX. toérvény 71. § (2), (4) bekezdés f, pontja
valamint a (6) bekezdés alapjan — figyelemmel a kézszolgélati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. térvény 225/A §-nak eldirdsaira - az alabbi hatarozatot hozza:

1. Mesterszallas Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete Kiss Gabor polgarmester
(sziil: Szentes, 1962.03.31., an: Horpéacsi Ilona) 5452 Mesterszallas, Honvéd ut 20.
szam alatti lakos illetményét 2017. januér 01. napjatél havi 398 868.- Ft-ban, azaz havi
haromszazkilencvennyolcezer-nyolcszazhatvannyolc forintban allapitja meg.

2. Mesterszalldas Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Kiss Gabor polgarmester
koltségtéritését 59 830.- Ft-ban, azaz Otvenkilencezer-nyolcszdzharmine forintban
allapitja meg.

3. Mesterszallds Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a jegyzot, hogy a
polgarmester illetményének folydsitasahoz sziikséges adminisztracios feladatot 14assa
el.



Felelds: dr. Enyedi Mihaly jegyz6
Hataridd: azonnal

A hatdrozat végrehajtisaban kozremiikodik:
Mezdtiri Kozds Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselj-testiilet hatarozatrdl értesiil:

Kiss Gébor polgarmester, Helyben

Barna Géza alpolgdrmester, Helyben

dr. Enyedi Mihély jegyz6, Helyben

dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosag, 5002
Szolnok, Liget ut 6

10. Mezétari Kozds Onkorméanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége, Helyben
11. Képvisel6-testiilet tagjai, Helyben

© % o

2./ Napirend:
Eloterjesztés Barna Géza tarsadalmi megbizatisi alpolgarmester tiszteletdijanak,

koltségtéritésének elfogadasarol

dr. Farkasinszki Fanni: A térsadalmi megbizatdsi alpolgirmester tiszteletdijanak
megallapitasara ugyanazok a jogszabdlyi véltozasok vonatkoznak, mint a polgarmester
illetményeének megallapitasara. Tiszteletdijat a képviselé-testiilet ugy allapitja meg, hogy az
nem haladhatja meg a polgarmester illetménye 90%-4t.

A képviselO-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat
nélkiil a kdvetkezd hatarozatot hozza:

Mesterszallis Kozségi Onkormanyzata
3/2017.(1.31.) képviselo-testiileti hatarozata

Barna Géza tirsadalmi megbizatdsi alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének
elfogadasarél

Mesterszallis  Kozségi Onkormanyzatinak —Képviseld-testilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 80. § (2)-(3) bekezdés alapjan az
alabbi hatarozatot hozza:

1. Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete Barna Géza tirsadalmi
megbizatasu alpolgarmester (szil: Kunszentmarton, 1968.12.14. an: Gacsi Veronika)
5452 Mesterszallas, Rokalyukasdiil IT1. 8. szam alatti lakos tiszteletdijat 2017. januar



01. napjatél havi 139 604.- Ft-ban, azaz havi szdzharminckilencezer-hatszdznégy
forintban éllapitja meg.

2. Mesterszallis Kozségi Onkorményzat Képvisel-testillete Barna Géza tarsadalmi
megbizatasu alpolgarmester koltségtéritését 20 940.- Ft-ban, azaz
huszezerkilencszaznegyven forintban allapitja meg.

3. Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete felkéri a jegyzét, hogy

az alpolgarmester tiszteletdijanak és koltségtéritésének folyositasahoz szikséges
adminisztracios feladatot lassa el.

Felelos: dr. Enyedi Mihaly jegyzd
Hatarid6: azonnal

A hatdrozat végrehajtisiban kozremiikodik:
Mezdturi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdllasi Kirendeltsége

A képviselO-testiilet hatarozatrol értestl:

12. Kiss Gabor polgarmester, Helyben

13. Barna Géza alpolgarmester, Helyben

14. dr. Enyedi Mihély jegyzd, Helyben

15. dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

16. Magyar Allamkinestér Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosag, 5002
Szolnok, Liget 1t 6.

17. Mezéturi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége, Helyben

18. Képviseld-testiilet tagjai, Helyben

3./ Napirend:
Eléterjesztés 1j telepiilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori szerzddés

alairasarol

Kiss Gabor: Az érvényben 1évd teleplilésrendezési terv 2018. december 31-ig alkalmazhatd.,
Ennek figyelembe vételével sziikséges 1j teleplilésrendezési terv  elfogadasa.
Koltséghatékonysdg szempontjdbdl Mezdtir polgarmestere kezdeményezte, hogy a
telepiilések kozosen hajtsdk végre az 0 rendezési terv elfogadasaval kapcsolatos folyamatot.
Telepiilésrendezési terv hidnyaban nem lehet palyazatokat benyujtani.

Arany Janos: A pélyazatok lehetdségét meg kell adni. Mindenképpen sziikséges az
telepiilésrendezési terv elkészittetése.

A képviselo-testiillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat
nélkiil a kévetkezo hatarozatot hozza:



Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat
4/2017.(1.31.) képviselo-testiileti hatirozata

Uj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori szerz6dés aldirdsarél

Mesterszallas Kozségi Onkorményzatanak Képviseld-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye
32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan az aldbbi hatdrozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatanak KépviselO-testiilete elfogadja a hatirozat
mellékletét képez0, uj teleplilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori
szerz6dés alairdsarol szolé megéllapodast, annak aldirdsara felhatalmazza a
polgarmestert.

Felelés:  Kiss Gabor polgarmester
Hataridé: 2017. januar 31.

A hatirozat végrehajtisaban kozremikodik:
Mezéturi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselé-testiilet hatarozatarol értesiil:

1.Kiss Gabor polgarmester, Helyben

2.dr. Enyedi Mihaly jegyz6, Helyben

3.dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben
4 Mez6tir Varos Onkorményzata, Mezotir
5.Kétpé Kozség Onkorméanyzata, Kétpd
6.Képviselo-testiilet tagjai, Helyben

4./ Napirend:
Eléterjesztés a Beretty6-Korés Tobbeéla Tarsulds Tarsuldsi Megallapodasianak 16.
szami mddositasaval kapcsolatos déntés meghozataldrél szélé 29/2016.(X.26.) sz.

képviseld-testiileti hatdrozat modositasarol

Kiss Gdbor: A képviselo-testiilet a 29/2016.(X.26.) sz. képvisel6-testiileti hatarozataval
fogadta el a Beretty6-Kéros Tébbeéli Tarsulds Tarsuldsi Megéllapodasanak 16. szamu
modositasat, a BKTT atszervezésérél. A Térsuldsi Tandcs azonban nem fogadta el a Tarsulési
Megéllapodds 16. szamu modositasit. Ennek értelmében jelenleg a Téarsulasi Megallapodas
15. szdmt moédositédsa van életben. A fentickre tekintettel hatalyon kiviil kell helyezni a 16.
szamu modositasrol szol6 29/2016.(X.26.) szamu képviseld-testiileti hatarozatot.

A képviselO-testlilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat
nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozza:



Mesterszallas Kozségi Onkormanyzata
5/2017.(1.31.) képviselé-testiileti hatdrozata

A Beretty6-Koros Tobbceéla Tarsuldas Tarsulasi Megallapodasanak 16. szamu
modositasaval kapcsolatos dontés meghozatalardl szélo 29/2016.(X.26.) sz. képviseld-
testiileti hatarozat médositasarol

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdésének b) pontja alapjdn — figyelemmel a Magyarorszag 2017. évi kozponti
koltségvetésének megalapozésardl szold 2016. évi LXVIL. térvény eldirdsaira- az alabbi
hatarozatot hozza:

Mesterszalldss Kozségi Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a Berettyd-Kords
Tobbeéli Tarsulas Tarsulasi Megallapodasanak 16. szamu modositasardl szolo
29/2016.(X.26.) sz. képviselo-testiileti hatarozatot hatalyon kiviil helyezi.

Hatdrido: azonnal
Felelgs: Dr. Enyedi Mihdly jegyzo

Végrehajtasban kdzrembkddik:
Mezdtiri Kozos Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselo-testiilet hatarozatardl értesiil:

1. Kiss Gabor polgarmester, Helyben

2. dr. Enyedi Mihdly jegyzd, Helyben

3. dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

4. Berettyé Kords Tobbeélu Tarsulas 5400 Mezdtur, Kossuth tér 1.
5. Képviseld-testiilet tagjai, Helyben

5./ Napirend: )
Eléterjesztés a Mezotari Kozos Onkormadnyzati Hivatal Szervezeti és Miikdodési

Szabalyzatinak elfogadasardl

Kiss Géabor: Az elbterjesztésben szerepelnek a véltozasok, mely valtozasok leginkabb a
Mezotari Ko6zos Onkormanyzati Hivatalt érintik. A harom kistelepiilés tovabbra is
kirendeltségként illetve telephelyként folytatja mikodését.

dr. Farkasinszki Fanni: A k6z0s dnkormanyzaton beliil szeretnénk hatékonyabbé tenni a
munkat, a telepiiléseken szeretnénk minta alapjan egységessé tenni a feladatok ellatasat, A
kistelepiilések munk4jat tovabbra is a jegyz0i referens fogja segiteni, mely feladat ellatisara a
palyazat kiirasra fog kertilni.




A képviselé-testillet 4 igen szavazattal, ellenszavazat nélkiil a
kdvetkezd hatérozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkorményzat

6/2017.(1.31.) képviselo-testiileti hatarozata

A Mezdtiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Mesterszallds Koézségi Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete Magyarorszag Alaptorvénye
32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan — figyelemmel Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol
szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Motv) 84. § eléirasaira - az alabbi

hatdrozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatinak KépviselS-testillete a Mez6tiri Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat a hatirozat melléklete
szerint elfogadja.

Felelts: -
Hatarido: -

A hatarozat végrehajtasaban kozremiikodik:

Mezétiri Kozés Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képvisel-testiileti hatarozatrdl értesiil:

Kiss Géabor polgarmester, Helyben

dr. Enyedi Mihély jegyz0, Helyben

dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben
Mezétari K6z6s Onkorményzati Hivatal, Mezétur
Képviseld-testiilet tagjai, Helyben

0 s R T
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6./ Napirend:
Tajékoztatd a két iilés kozotti eseményekrol

Kiss Gabor: Az dénkormanyzat 2017, évi koltségvetésének Osszedllitasa folyamatban van. A
didkkonyha miukodtetésénél 4,8 millio Ft hiany jelentkezik, a hidnyt az onkorményzat a
koltségvetésbol potolja.

Rendkiviili 6nkormanyzati timogatasra az 6nkorményzat benyijtja a palyazatot.

Lehet6sége van az Onkormédnyzatnak munkagépre palyazni, viszont Gneré hianyaban nem
tudjuk megvaldsitani.

Arany Janos: Ocsod telepiilés onkormanyzata grédert vasarolt. Nagyon sokba keriilt, de
mindségileg nem ér annyi pénzt.

Gulyéas Doéra: Olyan jellegii munkagép kellene, amivel a csuszds, jeges utak szorasat el lehet
végezni.

Kiss Gébor: Az utak szérasit az dnkormanyzat nem végzi, mert az Utszord s6 nagyon sokba
keriil.

Események:
2016. december 7-én volt a Mezotar —Tiszafoldvar kodzotti utszakasz atadésa.

December 9-én foldtulajdonosi gytilés megtartasara kertilt sor a Miivelddési Hazban.

December 11-én kényvbemutatdé volt a Kultirhazban, Farkas Imre: Régi mesterszallasi
csaladok

December 14-én polgarmesteri tréning volt Feldebron.
December 16-an zar6 tarsuldsi iilés volt Mezdtaron.
December 19-én soron kiviili képviselo-testiileti iilést tartottunk.

December 20-an Nyugdijas Klub rendezvénye volt. Szaszké Matyasné klubvezetd, és Majzik
Ferencné pénztaros lemondott tisztségérol.

December végén ¢€s januar elején a didkkonyha mikddtetésében egyeztetések zajlottak a
Berettyd Koros Tobbeélu Tarsulédssal.

Zajlik a Zsiros Gabriella elbirtoklasi telek ligye. Az iigy birésagra keriilt, az 6nkormanyzatot
az ligyben Fodor Ferenc tigyvéd képviseli.

Palyazati lehetdség keriilt kiirdsra civil szervezetek szaméra, térfigyelé rendszer, WIFI
kiépitésére, valamint kulturalis rendezvények szervezésére lehet palyazni.

Gulysds Doéra: Videékfejlesztési Programban palyazati lehetdéség van kozétkeztetés
fejlesztésére, sajat erd hozzaadéasaval.

Kiss Gabor: Kozfoglalkoztatas tAmogatasbol a didkkonyhéra edényeket, konyhai eszkézoket
vasaroltunk.

Arany Janos: Az Onkorményzat olyan palyazatban tudna részt venni, ami 100 %-ban
tamogatott, mert az 6ner6t nem tudjuk biztositani.



11

Kiss Gabor: Megkoszondm a képviselo-testiileti tagoknak a részvételt, hozzaszélasokat,
soros nyilvanos képvisel6-testiileti iilést bezarom.

a2

dr. Enyedi Mihaly
jegyzb

Kiss Gabor
polgarmester
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JELENLETI iV

MESTERSZALLAS KOZSEG ONKORMANYZATANAK

KEPVISELOTESTULETE

2017. januar 31-én tartott

soros nyilvanos iilésérél

Kiss Gabor polgarmester

Barna Géza alpolgarmester

Arany Jinos képvisel6

Gulyas Déra képviselo

Kovacs Janosné képviselo

dr. Enyedi Mihaly jegyzé & 7

Makainé Esik Kldra kirendeltség-vezetd

-----------------------------------------------

-----------------------------------------

----------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo






Mesterszallas Kozség Polgarmestere

MEGHIVO

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2017. janudr 31-én 13.30 6rakor
soros nyilvanos iilést tart, amelyre ez(iton meghivom.

Az iilés helye: Kozséghdza tandcskozoé terme,
5452 Mesterszéllas, Szabadsag ut 24,

Napirend:

1. Eléterjesztés Kiss Gabor polgarmester illetményének, koltségtéritésének elfogadasarol
Eléado: dr. Enyedi Mihdly jegyz6

2. ElGterjesztés Barna Géza tdrsadalmi megbizatasi alpolgdrmester tiszteletdijanak,
koltségtéritésének elfogadasarol
El6adé: dr. Enyedi Mihaly jegyz6

3. Eléterjesztés vj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori szerzédés
alafrasarol
Eléadé: Kiss Gabor polgarmester

4. Eldterjesztés a Beretty6-Koros Tobbeéla Térsulds Tarsuldsi Megéllapodasanak 16. szamu
modositasaval kapcsolatos dontés meghozatalarol sz0lé 29/2016.(X.26.) sz. képvisels-
testiileti hatarozat modositasarél
El6ado: Kiss Gabor polgarmester

5. Eléterjesztés a Mezétari Koézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak elfogadasardl
Eloado: dr. Enyedi Mihaly jegyzé

6. Tajékoztato a két iilés kozotti eseményekrol
Eléadé: Kiss Géabor polgarmester

Mesterszallas, 2017. januar 26.







MEZOTURI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE

Eldkészitésben kozremiikodott:

Makainé Esik Kldra kirendeltség-vezetd

ELOTERJESZTES

Mesterszallds Kozségi Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének
2017. janudr 31-i iilésére

Kiss Gabor polgarmester illetményének, koltségtéritésének elfogadasarol

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A 2014. évi dnkormanyzati valasztasokkal 2014. oktober 12-én lépett hatdlyba a Magyarorszag
helyi énkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: M&tv.) 71. § (2)- (6)
bekezdése, mely a polgarmesteri illetmény megallapitasat szabalyozta tjra. Ezzel egyidejlileg a
polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az onkormanyzati képvisel6k tiszteletdijardl
sz616 1994. évi LXIV. torvény hatalyat veszitette.

A 2014-es  illetményvaltozdst kovetéen a  kistelepiilések  polgarmesterei jelentos
illetménycsdkkenésben részesiiltek. Az ezer f6 alatti telepiilések polgarmestereinek a bére a korabbi
brutté 270550-t61 347850 forintig terjedé sav helyett egységesen lett megéllapitva. Brutté 160.000
forintban lett meghatérozva az otszaz fo lakossigszam alatti polgdrmesterek illetménye. Az 501-
1500 {6s lakossagszamu telepiilések esetében ez brutté 299150. Ft lett.

A nagyobb telepiilések polgarmesterei is kevesebbet kapnak ugy, hogy a munka mennyisége nem
valtozott, s6t nétt a teher a polgérmestereken. Mezétur vonatkozéasaban az 4j szabalyozas, a 2003-
ban megallapitott illetményhez képest (aminek mértéke utoljara 2007-ben valtozott, az utolso
koztisztviseldi illetményalap emelkedésével) kétezer forintos emelkedést eredményezett.

A polgarmester illetményének megéllapitasaval kapcsolatban az Métv. 71. § (2) és (4) bekezdését
kell figyelembe venni.

A mésodik bekezdés kimondja:

»(2) A megyei jogl véaros polgarmestere, a fovarosi keriileti 6nkormanyzat polgarmestere
megbizatdsanak idotartamdra havonta illetményre jogosult, amelynek osszege megegyezik az
allamtitkarnak a kézponti allamigazgatasi szervekrél, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok
jogallasardl sz6l6 torvényben meghatérozott alapilletményébdl, illetménykiegészitésébdl és vezetdi
illetménypotlékabdl all6 illetményének sszegével.,,



Ezt az Osszeget a kozponti allamigazgatdsi szervekrol, valamint a Korméany tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol sz616 2010. évi XLIII. térvény 51. §-a alapjan lehet kiszamolni.

Az allamtitkar alapilletménye a kéztisztviseldi illetményalap (38650 Ft.) 12-szerese. Az &llamtitkér
illetménykiegészitésre jogosult, amelynek Osszege az alapilletmény 50%-a. Az allamtitkar vezetoi
illetménypotléka az alapilletmény 65%-a- Ez forintositva 997170 Ft.

A polgarmesteri illetményeket az Motv 71. §. (4) bekezdése alapjdn az aldbbiak szerint kell
megallapitani.

,»A polgarmester illetménye a (2) bekezdésben meghatarozott sszeg

a) 30%-a az 500 {6 €s az az alatti lakossdgszamu telepiilés polgarmestere esetében;

b) 40%-a az 501-1500 f6 lakossagszamu telepiilés polgarmestere esetében;

¢) 50%-a az 1501-2000 f6 lakossagszdm1 telepiilés polgarmestere esetében;

d) 55%-a a 2001-5000 6 lakossdgszamni telepiilés polgdrmestere esetében;

e) 60%-a az 5001-10000 {5 lakossagszam telepiilés polgdrmestere esetében;

f) 70%-a a 10 001-30000 {6 lakossdgszamn telepiilés polgarmestere esetében;

g) 80%-a a 30000 6 lakossagszam feletti telepiilés polgarmestere esetében.)”

A fentieket az alabbi tablazatban 6sszefoglalva lehet megtekinteni:

A f64llasu vagy tarsadalmi megbizasu polgarmester (megyei kozgytilés elnoke)
illetménye vagy tiszteletdija

Helyi Onkormanyzat lakossdg szdma | Szorzoszam | llletmény | Tiszteletdij

(statusza)
1 | Megyei Onkorméanyzat 0,9 897 453.- 448.727 .-
2 | Megyei jogi varos 1,0 997 170.- 498.585.-
3 | 30 000 f6 lakossagszam feletti telepiilés 0,8 797 736.- 398.868.-
4 | 10 001-30 000 f6 lakossdgszamau telepiilés 0,7 698 019.- 349.010.-
5 [ 5001- 10 000 f6 lakossdgszamu telepiilés 0,6 598 302.- 299.151.-
6 | 2 001- 5 000 6 lakossdgszamu telepiilés 0,55 548 444.- 274222 .-
7 | 1501-2 000 f6 lakossagszamu telepiilés 0,5 498 585.- 249.293.-
8 | 501-1 500 f6 lakossagszamu telepiilés 0,4 398 868.- 199.434.-
9 | 500 6 lakossagszam alatti teleptilés 0,3 299 151.- 149.576.-

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének az illetménye a jogszabaly erejénél fogva a
8. pont szerinti illetmény Osszege.

Az Métv 71. § (6) bekezdése szabdlyozza a polgarmester koltségtéritését is a kdvetkezok szerint:
A foallast polgarmester, a tarsadalmi megbizatdsi polgarmester, a megyei Onkormanyzat
kdzgyllésének elndke havonta az illetményének, tiszteletdijanak 15%-aban meghatdrozott 6sszegii
koltségtéritésre jogosult.”

Maga a mérték nem valtozott, de az illetmény modositasara tekintettel a koltségtérités Gsszegét is
1jbol meg kell allapitani.

Osszegezve a fentieket a szabalyozds értelmében a féallasi polgdrmestereket a jogszabalyban
meghatérozottak szerinti fix illetmény és koltségtérités illeti meg a telepiilés lakossdgszama alapjan.

A kozszolgalati tisztviselokrdl szoldé 2011, évi CXCIX. toérvény a polgarmester, alpolgédrmester
foglalkoztatasi jogviszonyéra vonatkozé kiilonds rendelkezési kozott a 225/A. §-a kimondja:



3

»(1) A foéallast polgarmester foglalkoztatasi jogviszonya a képviselS-testiilet és a polgarmester
kozott - a (2) bekezdés b) pontja kivételével - vélasztissal létrejove, sajatos kozszolgalati
jogviszony. A polgarmester tekintetében a képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat.”

Annak ellenére, hogy a polgirmesteri illetményt a jogszabaly egyértelmiien meghatarozza,

sziikséges annak a képvisel6 testillet 4ltali elfogadasa is, mivel a polgarmester felett a munkaltatéi
jogkort a fentiek szerint a képviseld-testiilet gyakorolja, ennek része az illetmény megéllapitasa is.

Tisztelt Képviseli-testiilet!

Kérem a fentiek megvitatdsat és az alabbi hatdrozati javaslat elfogad4sat.

Mesterszallas, 2017. januar 23.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzo
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Hatdrozati javaslat

Mesterszallas Kozségi Onkorményzat
..../2017.(1.31.) képviseld-testiileti hatarozata

Kiss Gabor polgirmester illetményének, kiltségtéritésének elfogadasarol

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
52616 2011. évi CLXXXIX. torvény 71. § (2), (4) bekezdés f, pontja valamint a (6) bekezdés alapjan
— figyelemmel a kozszolgilati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény 225/A §-nak
eldirasaira - az alabbi hatdrozatot hozza:

1. Mesterszallds Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete Kiss Gabor polgarmester (sziil:
Szentes, 1962.03.31., an: Horpécsi Ilona) 5452 Mesterszallas, Honvéd Gt 20. sz&m alatti
lakos illetményét 2017. januar Ol. napjat6l havi 398 868.- Ft-ban, azaz havi
haromszazkilencvennyolcezer-nyolcszizhatvannyolc forintban dllapitja meg.

2. Mesterszalldas Koézségi Onkorményzat Képviseld-testiilete Kiss Gabor polgarmester
kéltségtéritéset 59 830.- Ft-ban, azaz Stvenkilencezer-nyolcszazharmine forintban 4llapitja

meg.

3. Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete felkéri a jegyzot, hogy a
polgéarmester illetményének folydsitdsdhoz sziikséges adminisztracios feladatot lassa el.

Felel6s: dr. Enyedi Mihdly jegyz6
Hataridd: azonnal

A hatdrozat végrehajtasaban kézremiikodik:
Mezdturi Kézés Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselo-testiilet hatarozatrol értesiil:

Kiss Géabor polgarmester, Helyben

Barna Géza alpolgarmester, Helyben

dr. Enyedi Mihdly jegyz6, Helyben

dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosag, 5002 Szolnok,
Liget ut 6

Mez6tiri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége, Helyben

7. Képviselo-testiilet tagjai, Helyben

SRR SR
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Mesterszallas, 2017. januar 31.

Kiss Gabor dr. Enyedi Mihaly
polgarmester jegyzo






MEZOTURI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE

Elckészitésben kozremikodott.
Makainé Esik Kldra kirendeliség-vezet6

ELOTERJESZTES

Mesterszillis Kozségi Onkorményzat

Képviselo-testiiletének
2017. januar 31-i iilésére

Barna Géza tarsadalmi megbizatisd alpolgirmester tiszteletdijanak, kiltségtéritésének
elfogadasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Jelen eloterjesztés szorosan Osszefligg a polgarmester illetményérél sz616 elSterjesztéssel.

Az ott leirt jogszabalyi valtozasok vonatkoznak a tirsadalmi megbizatasi alpolgdrmester
tiszteletdijanak megdllapitdsara is. :

A 2014. évi 6nkormanyzati valasztasokkal 2014. oktober 12-én lépett hatdlyba a Magyarorszag
helyi énkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 80. §-a, mely
az alpolgarmester illetménye megallapitdsédnak szabdlyairél a kévetkez6k szerint rendelkezik:

»80. § (1) A fOpolgarmester-helyettes, a foallasu alpolgdrmester, a megyei kozgyiilés alelnoke
illetményének Osszegét a fépolgarmester, a polgarmester, a megyei kozgylilés elndke illetménye
70-90%-a ko zotti osszegben a képvisel-testiilet allapitja meg.

(1a) A 10 000 f6 vagy az alatti lakossagszamu telepiilés alpolgarmestere illetményének Osszegét a
képviselo-testiilet dllapitja meg gy, hogy az nem haladhatja meg a polgarmester illetménye 90%-
at.

(2) A tdarsadalmi megbizatasi alpolgarmester tiszteletdijat a képvisel6-testiilet allapitja meg ugy,
hogy az nem haladhatja meg a tirsadalmi megbizatisi polgirmester tiszteletdija 90%-at. A
tarsadalmi megbizatdsi alpolgarmester a tiszteletdfja egészérél vagy meghatérozott részérél a
képvisel6-testiilethez intézett irasbeli nyilatkozatdval lemondhat.”

Az Motv. 80. § (3) bekezdése a kovetkezOket irja elé az alpolgarmester koltségtéritésével

kapcsolatosan:

» A fépolgarmester-helyettes, a f64llast alpolgarmester, a tarsadalmi megbizatasy alpolgarmester, a
megyei kozgytilés alelndke havonta az illetményének, tiszteletdfjanak 15%-4ban meghatarozott
Osszegli koltségtéritésre jogosult.”

A koltségtéritésre az alpolgdrmester a fentiek szerint jogosult. Nincs mérlegelési lehet6sége a
képvisel testiiletnek sem a mértékérdl, sem a folydsitdsarol a kordbbiakban tapasztaltakhoz képest.



A fentiek alapjan a képviselo testiilet koteles az alpolgarmester tiszteletdijat — a képviselo-testiilet
2014-ben meghozott dontésének megfeleléen — a tarsadalmi megbizatasi polgarmesteri
tiszteletdijanak 70 %-ban, a koltségtéritését az alpolgarmesteri tiszteletdij 15 %-ban megallapitani.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a fentiek megvitatasat €s az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Mesterszallas, 2017. januar 17.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzo



Hatarozati javaslat

Mesterszallas Kozségi Onkormdnyzata
...... /2017.(1.31.) képviseld-testiileti hatarozata

Barna Géza tarsadalmi megbizatdsi alpolgirmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének
elfogadasarol

Mesterszalldss ~ Kozségi  Onkorményzatinak  Képvisel§-testiilete Magyarorszdg  helyi
onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 80. § (2)-(3) bekezdés alapjan az alabbi
hatarozatot hozza:

1. Mesterszallis Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete Barna Géza tarsadalmi
megbizatasi alpolgarmester (sziil: Kunszentmarton, 1968.12.14. an: Gécsi Veronika) 5452
Mesterszallas, Rokalyukasdiilé III. 8. szam alatti lakos tiszteletdfjat 2017. januar 01.
napjatol havi 139 604.- Ft-ban, azaz havi szédzharminckilencezer-hatszdznégy forintban
allapitja meg.

2. Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testilete Barna Géza  tarsadalmi
megbizatasu alpolgarmester koltségtéritését 20 940.- Ft-ban, azaz
huszezerkilencszaznegyven forintban allapitja meg,.

3. Mesterszéllds Kozségi Onkorményzatanak Képviseld-testiilete felkéri a jegyzbt, hogy az
alpolgdrmester  tiszteletdfjanak  és  koltségtéritésének  folyodsitdsihoz  sziikséges

adminisztracios feladatot lassa el.

Felel6s: dr. Enyedi Mihaly jegyzé
Hataridé: azonnal

A hatarozat végrehajtasaban kizremiikodik:
Mezdtiri Kozés Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselO-testiilet hatdrozatrol értesiil:

Kiss Gabor polgarmester, Helyben

Barna Géza alpolgarmester, Helyben 4

dr. Enyedi Mihaly jegyz6, Helyben

dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosdg, 5002 Szolnok,
Liget 1t 6.

Mez6tari K6zos Onkormanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége, Helyben

7. Képviselo-testiilet tagjai, Helyben

EICE S
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Mesterszallas, 2017. januar 31.

Kiss Gdbor dr. Enyedi Mihaly
polgarmester jegyzo






MESTERSZALLAS KOZSEG POLGARMESTERE

Lldkészitésben kozremiikodott:
dr. Enyedi Mihdly jegyz6

ELOTERJESZTES

Mesterszallds Kozségi Onkorményzat

Képviseld-testiiletének

2017. januar 31-ei iilésére

Uj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori szerzédés aldirdsarol

Tisztelt képviselo-testiilet!

A telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a
telepiilésrendezési eszkdz0krdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl
szolo 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 45. § 2015-ben modositasra keriilt. A jogszabaly
eléirja, hogy a 2012. december 31-én hatalyban 1évé, valamint az OTEK 2012. augusztus 6-4n
hatélyos telepiilésrendezési kovetelményeinek és jelmagyardzatinak figyelembevételével
elkészitett és elfogadott telepiilésrendezési eszk6z 2018. december 31-ig alkalmazhaté.

Fentiek alapjan sziikséges 1jj telepiilésrendezési terv elfogadasa.

A Mezdtiri Kéz6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilések koziil Kétpo és
Mesterszallas polgarmestere kezdeményezte, hogy a telepiilések kozosen hajtsak végre az uj
rendezési terv elfogadasaval kapcsolatos folyamatot figyelemmel a kéltséghatékonysag

szempontjaira.
Jelen hatdrozat mellékletét képezi az a megéllapodas, melyben a képvisel§ testiiletek
megallapodnak arr6l, hogy Mez6tur gesztorsagaval végzik el a jogszabalyban eléirt feladatot.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem a fentick megtargyalasat és az aldbbi hatarozati javaslat elfogadasat!

Mesterszallas, 2017. januar 25. W

Kiss Gabor






Hatarozati Javaslat

Mesterszallis Kozségi Onkormanyzat
...... /2017.(1.31.) képviseld-testiileti hatarozata

Uj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapcsolatos gesztori szerzédés aldirdsarél

Mesterszallds Kozségi Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye
32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan az al4bbi hatarozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete elfogadja a hatdrozat
mellékletét képezd, Uj telepiilésrendezési terv elkészitésével kapesolatos gesztori szerz6dés
alafrasarol sz0l6 megallapodast, annak aléirdsara felhatalmazza a polgérmestert.

Felelos:  Kiss Gabor polgarmester
Hataridé: 2017. januar 31.

A hatirozat végrehajtasaban kozremiikodik:
Mezdturi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviselo-testiilet hatdrozatardl értesiil:

1. Kiss Géabor polgirmester, Helyben

2. dr. Enyedi Mihély jegyz6, Helyben

3. dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben
4. Mezbtir Varos Onkormanyzata, Mezdtar
5. Kétp6 Kozség Onkorményzata, Kétpo

6. Képviseld-testiilet tagjai, Helyben

Mesterszallds, 2017. januar 31.

Kiss Gabor dr. Enyedi Mihaly
polgarmester jegyzo






MEGALLAPODAS

mely létrejott egyrészrol Mezéthr Viros Onkorményzata (5400 Mezbttr, Kossuth L. tér 1.),
képviseli: Herczeg Zsolt polgarmester,

masrészrl Kétpé Kozség Onkormanyzata (5411 Kétp6, Almasy tér 1.), képviseli: Keresztes
Péter polgarmester

harmadrészr6l Mesterszllis Koézség Onkormanyzata (5452 Mesterszalls Szabadsag 1t
24.), képviseli: Kiss Gabor polgarmester

kozott az alabbiak szerint:

1.

Szerz0d6 felek kijelentik, hogy tudomassal birnak a telepiilésfejlesztési koncepciorol,
az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrél,
valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol sz6l6 314/2012. (XI. 8.)
Korm. rendelet 45. § eldirdsairél, miszerint a 2012. december 31-én hatélyban 1évé,
valamint az OTEK 2012 augusztus 6-d4n  hatdlyos telepiilésrendezési
kovetelményeinek ¢s jelmagyarazatanak figyelembevételével elkészitett és elfogadott
telepiilésrendezési eszkdz 2018. december 31-ig alkalmazhatd.

Az els6 pontban foglaltakra tekintettel szerz6d6 felek megallapodnak arrél, hogy az 1j
teleptilésrendezési eszkdzok elkészitését koltséghatékonysagi okokbol kozosen végzik.

Kétpoé Kozség Onkormanyzata és Mesterszallas Ko6zség Onkorméanyzata jelen
megéllapodas aldirdsaval felkérik Mez6tir Varos Onkormanyzatat, hogy gesztorként
jarjon el az 1j telepiilésrendezési eszkozok elkészitésében.

Mez6tir Varos Onkorményzata elfogadja a felkérést. Villalja, hogy a harom
telepiilésre kdzdsen kérjen ajanlatot érvényesitve azt az elgondoldst, hogy a harom
telepiilés egyiittesen kedvez6bb koltségtényezdkkel tudja elvégeztetni a feladatot.

Mezoétir, 2017.......
Keresztes Péter Kiss Gabor
polgarmester polgirmester

Herczeg Zsolt
polgarmester






MESTERSZALLAS KOZSEG POLGARMESTERE

Elokészitésben kozremikodot:
Makainé Esik Kldra kirendeltség-vezetd

ELOTERJESZTES

Mesterszallis Kozségi Onkorményzata

Képviselé-testiiletének
2017, janudar 31-ei iilésére

a Beretty6-Koros Tébbeéla Tarsulds Tarsuliasi Megillapoddsanak 16. szami médositasaval
kapcsolatos dontés meghozataldrol sz616 29/2016.(X.26.) sz. képviselé-testiileti hatarozat
modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésének megalapozasarél sz616 2016. évi LXVIL 50. § -
a az oktoberi soros képviselo-testiileti iiléskor az alabbiakrol rendelkezett:

»A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény 40/A. § (3)
bekezdése helyébe a kovetkez rendelkezés 1€ép:

+(3) A gyermekjoléti kdzpont kizdrélag a 94. § (4) bekezdése szerinti telepiilési Snkorményzat
fenntartasaban miikddhet. A fenntarté a (2) bekezdés a) pont ad) alpontja, valamint a (2) bekezdés
b) és c) pontja szerinti feladatok ellatasara egyhdzi fenntartéval és nem allami fenntartoval ell4tési

szerz6dést nem kothet.”

Mesterszallas Kozségi Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete a 29/2016.(X.26.) sz. képviseld-
testiileti hatdrozataval fogadta el a Beretty6-Kords Tobbceélt Tarsulds Tarsulasi Megéllapodasanak
16. szami modositdsat, a BKTT étszervezésérol a fent idézett jogszabalyi valtozdsoknak

megfelelden.

A Tarsulasi Tanacs az 56/2016.(X11.16.) szamu hatérozataval azonban nem fogadta el a Térsulési
Megéllapodas 16. szdmi moédositasat.

A Tarsuldsi Tandcs arra alapozta a dontését, hogy az Emberi Er&forrasok Minisztériuma és a
Fidesz-Magyar Polgari Szovetség kezdeményezésére az Orszaggytilés 2016. december 13-4n
elfogadta azon t6rvénymoédositast, amelynek értelmében a jelenlegi, a tarsuldst megengedd
szabalyok maradnak hatalyban.



A Térsulasi Tandcs dontése alapjan jelenleg a Tarsuldsi Megéllapodéas 15. szdml modositésa van
életben.

A fentiekre tekintettel sziikséges a Berettyd-Ko6ros Tobbeélu Téarsulds Térsulasi Megéllapodasanak
16. szamu moédositasardl szol6 29/2016.(X.26.) szamu képviseld-testiileti hatarozat hatalyon kiviil

helyezése.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy fentiek alapjan a hatdrozati javaslatot megtargyalni és
elfogadni sziveskedjenek.

Mesterszallas, 2017. januar 24.

V4,

Kiss Gab
polgiarmester



Hatarozati Javaslat

Mesterszillds Kozségi Onkormanyzata
/2017.(1.31.) képvisel6-testiileti hatirozata

------

A Beretty6-Koros Tobbeéli Tarsulds Tarsulasi Megallapodasanak 16. szimt médositasdaval
kapcsolatos dontés meghozatalarol szélé 29/2016.(X.26.) sz. képviseld-testiileti hatirozat

maodositasardl

Mesterszallds Kézségi Onkorményzatanak Képvisels-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdésének b) pontja alapjan — figyelemmel a Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésének
megalapozasardl sz616 2016. évi LXVIL. torvény elbirdsaira- az alabbi hatérozatot hozza:

Mesterszallas K6zségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Beretty6-Koros Tobbeélt Tarsulas
Tarsulasi Megallapodasanak 16. szamu moédositasarol sz616 29/2016.(X.26.) sz. képvisels-testiileti

hatdrozatot hatalyon kiviil helyezi.
Hataridé: azonnal
Felelos: Dr. Enyedi Mihdly jegyzd

Véerehajtasban kizremitkodik:
Mezétiri Kozos Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendelisége

A képviselo-testiilet hatarozatarél értesiil:

1. Kiss Gébor polgarmester, Helyben

2. dr. Enyedi Mihaly jegyz6, Helyben

3. dr. Farkasinszki Fanni aljegyz6, Helyben

4. Beretty6 Kords Tobbeélu Tarsulas 5400 Mezdtar, Kossuth tér 1.
5. Képviselo-testiilet tagjai, Helyben

Mesterszallas, 2017. janudr 31.

Kiss Gabor dr. Enyedi Mihaly
polgidrmester jegyzo






MEZOTUR VAROS JEGYZOJE

Eldkészitésben kozremiikodott:
dr. Enyedi Mihdly jegyzd

ELOTERJESZTES

a Mesterszallas Kiozségi Onkormdnyzat
Képviselo—testiiletének

2017. januar 31 -ei iilésére

A Mezétiri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsarél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Mezétari Kézés Onkormanyzati Hivatal vezetdjeként eltoltstt kilenc hénap alatt
megismertem a hivatal miikodését, struktirajat. A jelenleg hatdlyos szmsz 2015-ben lett
elfogadva. A korabbi eldterjesztés szerint, a jogszabélyi valtozdsok keriiltek modositasra,
valamint a személyi valtozasok.

Figyelemmel az szmsz normaszovegére, és a kialakult gyakorlatra sajnos meg kellett
4llapitanom, hogy a k6z6s hivatal nem tigy miikédik, ahogy az egy kdzos hivataltdl elvarhato.

Miikodott egyrészt a korabbi Mez6turi Polgarmesteri Hivatal, valamint kiilén a
kirendeltségek, ahol a kelld szakmai kontrollt nem tapasztaltam. Kézelebb 4llt a rendszer a
korjegyzdséghez, mint a kdzos hivatalhoz.

Sokszor meglepetésként hatott a kéztisztviselokre, hogy a kézds hivatal koztisztviselSjeként
nemcsak Mez6turon, hanem a hozzank tartozé kistelepiiléseken is vannak feladataik. A
gyakorlatban mar elindult a miik6dés abba az irdnyba, ahogy egy kozos hivatalnak miikédni
kell, de ehhez sziikséges a szervezeti és miikodési szabélyzat olyan médositisa, amiben
tiikrz6dik a k6zds hivatali szemlélet.

Mezétir Viaros KépviselO-testillete a 306/2014.(XI1.11.) képviseld-testiileti hatarozattal
elfogadta a k6z6s 6nkorményzati hivatalrdl sz616 megéllapodast.

A megéllapodas 5.2 pontjaban foglaltak alapjan a felek megallapodtak abban, hogy a k6zos
onkormanyzati hivatal alapitd okiratdt, szervezeti és miikddési szabalyzatat Mezotir Varos
Onkorményzata targyalja meg és fogadja el tekintettel az aldbb meghatérozottakra.



A megallapodds 5.4 pontjaban foglaltak alapjan Kétpé Kozség Onkormanyzata és
Mesterszallas Kozség Onkormanyzata véleményezési joggal rendelkezik Mezdtir Varos
Onkorméanyzatanak a k6z6s onkormdanyzati hivatal alapité okiratdval, valamint szervezeti és
mikodési szabalyzataval kapcsolatos azon dontések meghozatala sordan, amelyek az adott
teleptilésen talalhato telephelyét, foglalkoztatottak szdmat, illetve a telephely koltségvetését

érintik.
Az elfogadéskor figyelemmel kell lenni a fenti kotelezettségekre.

Az 10j szmsz megalkotds sordn atvettem a korabbi szabalyokbdl azokat, ami jelenleg is
megallja a helyét, atalakitottam, azokat, amelyek valtoztatdsra szorulnak. A normaszdoveg
megirasa soran figyelemmel voltam mas telepiilések gyakorlatara is.

Mivel a hivatal szmsz nem rendelet, ezért a részletes indokolasat az aldbbiakban ismertetem:

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése kimondja: , A
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat
szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek ligyrendjében, a gazdalkodds részletes rendjét belsd szabalyzatban kell

meghatarozni.”

Az szmsz-re vonatkozo tartalmi elirdsokat az allamhdaztartds miikodési rendjérél szolé -
tobbszér médositott - 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése tartalmazza

az alabbiak szerint:

»13. § (1) A koliségvetési szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsardl szolo jogszabdly teljes megjelolésél, ha a kéliségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezelt,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitds idopontjdt,

¢) az elldatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozdsi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeli felépitést és a miikodés rendjél, a szervezeli egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezel - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeli abrdjdt,

f) azon iigykoriket, amelyek sordn a szervezeli egységek vezeldi a koliségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitelt munkakorékhoz lartozé feladat- és
hataskiroket, a hatdaskorok gyakorldsanak modjdatl, a helyettesités rendjétl (ideértve - a
kiltségvetési szerv vezeldjének és gazdasdgi vezeldjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a
lisztség ideiglenesen nincs betéltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolédo
feleldsségi szabdlyokat,



h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdliatéi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
dtruhdzott munkdltatdi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsdt, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjdan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat

ellatja. .,

Az szmsz I. része a hivatal jogallasat taglalja. Tartalmilag ezek az adatok a korabbi szmsz-ben
is szerepeltek, de nem ilyen §sszeszedetten.

A 1II. rész a  Hivatal feladatait mutatja be. Tartalmazza a képvisel$-testiiletek
teveékenységével, a képviseld-testiiletek bizottsdgai miikddésével, a képviselé munkajaval, a
polgarmesterek, alpolgdrmesterek munkéjaval, a pénziigyi, gazdalkod4si, vagyonkezelési és
egyéb feladatokkal kapcsolatos munkaéjat.

Szeretném elérni, hogy valamennyi koztisztviselé munkéjéban tiikrozédjon az az elvéras,
miszerint a hivatal van az énkormdanyzatért és nem forditva. A hivatal feladata a mindenkori
onkorményzat maximalis kiszolgéldsa az szmsz II. része szerint.

A III. a Hivatal iranyitasanak, vezetésének és képviseletének részleteit tartalmazza.

Iranyitas-vezetés tekintetében dst mond a jogelmélet €s mast az Motv. A jogelmélet szerint a
vezetés ala tartozik az iranyitds, mig az Métv szerint forditva. Az Métv. 67. § a) pontja szerint
a polgarmester sajat hataskorében iranyitja, a jegyz0 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint
vezeti a hivatalt. Az szmsz ez irdnyu rendelkezése a torvényi el6irast veszi alapul.

A fejezet taglalja a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyz6 az aljegyzd feladatait. Uj
elemként keriilt beemelésre a jegyzéi referensre az osztalyvezet6kre és a telephely vezetékre
vonatkoz6 szabalyozas. Itt érzékelhetd, hogy miben més egy polgérmesteri és egy kozos
onkorményzati hivatal.

A jegyz0i referens az a személy, aki a kistelepiilések munkéjat oOsszefogja a
telephelyvezetokon keresztill. A telephelyvezet6k koordindljdk a helyben folyé munkét
osztalyvezetdi mindségben. Specidlis szakértelmet igénylé iigyekben kotelesek a
szakértelemmel rendelkez6 osztalyvezetSk segitségét kémi.

Az osztalyvezet0k munkajanal kiemelném a kovetkezbt: Az osztilyvezetd feladata a
polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzé részére elOkészitett dontéstervezetek (ideértve a
kotelezettség-vallalasokat, a lakossagi tdjékoztatd leveleket is) ellendrzése és szignéldsa.
Ezzel az elGirdssal torekszem arra, hogy az osztilyvezetd az osztdlyan zajlé munkat
ténylegesen koordinalja. Az ott elkészitett iromanyokat ellen6rizze, amennyiben alairhatonak
taldlja, azt szigndjaval lassa el és ugy keriiljon a dontésre jogosulthoz az {igyirat.

Az osztalyvezetd feleldsség lesz, hogy milyen munka hagyja el az osztilyat. Elsddleges
szakmai sztiroként kell mikdédniiik.

Az osztalyvezetdk kotelesek részt venni a testiileti iiléseken, a telephelyvezetok a telephelyiik
szerinti telepiilés testiileti iilésein.



Ebben a fejezetben a tovabbiakban még a hivatal képviselete és a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa keriil szabalyozasra.

A IV. fejezet a hivatal bels6 szervezeti tagozodéasat és mikddését szabélyozza.

A korabbi szabalyokhoz képest jelentds valtozasokat tartalmaz a fejezet. Megsziinnek az
irodak, helyettiik osztalyokat allitunk fel, azokat szakmai feladatok szerint csoportra osztjuk
az alabbiak szerint:

Onkormanyzati és Jogi Osztaly:
- onkorményzati €s szervezesi csoport
- jogi csoport
Gazdalkodasi Osztaly:
- pénziigyi
- szamviteli csoport
- addiigyi csoport
Hat6séagi Osztaly:
- szocialis hatosagi csoport
- altalanos igazgatasi csoport
- Epitéshatésagi csoport
Varosiizemeltetési osztély:
- Varosilizemeltetési és fejlesztési csoport
Kozvetlen jegyz0i irdnyitas alatt:

- vagyongazdalkodasi feladatok
- belso ellenorzési feladatok

A kirendeltségeken:
Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpéi Kirendeltsége
Mez6tiri Ko6zos Onkorményzati Hivatal Mez6héki Kirendeltsége

Mezdturi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége



A Kabinet és Szervezési Iroda neve Onkormanyzati és Jogi Osztalyra véltozik. Ennek tébb
oka van. Egyrészt a név jobban tiikrozi az, hogy ez az osztaly foglalkozik az énkormanyzati
ligyek tobbségével, a testiileti anyagokkal, a kiilkapcsolatokkal stb.

Sziikségesnek tartottam a jogi rész beemelését. Jelenleg jogi kontrollt két ember 14t el a
hivatalban. A jegyz0 és az aljegyz8. Figyelemmel arra, hogy négy telepiilés valamennyi
testiileti tigye itt csapodik le, valamennyi el6terjesztést, jogi tigyletet két ember végez, a
jovoben célszeriinek tartom a jogi vonal erGsitését egy kis 1étszdmu jogi csoport osztalyon
beliil valé elhelyezését.

A korabbi feladatok koziil elkertil a miiszaki és bels6 ellatasi feladatok a Varosiizemeltetési és
Epitéshatésagi Osztilyra. Ezen feladatok nem illenek bele az osztaly profiljaba, célszer(i
athelyezni egy sokkal miiszakibb vonalra.

Az egyes telepiilésfejlesztési feladatok intézés a j6vében a Virosiizemeltetési és
Epitéshatésagi Osztalyhoz fog tartozni.

A Gazdélkodéasi Osztalyon elkiilonitésre keriilnek a pénziigyi és szamviteli feladatok. Kiilén
maradna az addé csoport, melynek kiemelt feladatként szdnom a kintlévéségek behajtasat.
Ezen az osztalyon elérehaladottak az atszervezéssel kapcsolatos munkak.

A hatosagi Osztaly feladatai bdviilnek. Jelenleg a Miiszaki Iroddhoz tartoznak olyan
feladatkorok, aminek semmi koze a miiszaki dolgokhoz. Ezek a éllattartassal és ebtartissal
kapcsolatos tigyek, a természetvédelemmel kapcsolatos tigyek, a fSldmiivelésiigyi igazgatési
feladatok,ide értve a terméfoldek kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat., valamint a
kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok.

Az dllattartassal, természet és komyezetvédelemmel, a lakokdrnyezet dllapotaval kapcsolatos
ligyeket a jovoben kiemelten kivanom kezelni, tekintettel a Mezétiron és a hozzank tartozé
telepiiléseken tapasztalhato allapotokra. Ezek koziil is clsoként az ebtartdst és az egyéb
allattartasi szabalyok betartasat kell alaposan utcarél utcara, akar hazrdl hdzra megvizsgalni.
Nem tudom elfogadni, hogy mindenféle kontroll nélkiil folyjék az allattartasi tevékenység,
zavarva ezzel a szomszédok lakhatasat €s az intézmények munkajat.

Kinevezésemmel elinditottam a kozosségi egyiittélés alapveté szabalyaival kapcsolatos
munkét. Ezen munkénak nagy részét teszi ki az elhanyagolt ingatlanok felderitése, mely a
kozteriilet feliigyelokre harul. A feladat Osszehangoldsa végett célszer(ibb a kozteriilet
feltigyelok munkajat ide athelyezni és egy szakmai kontroll alatt tartani a teljes munkat.

Az épitéshatosagi csoport elnevezés sem véletlen. Sokszor felmeriilt, hogy az épitéshatosagi
feladatot is 4t kivanjak szervezni a jérasba, ezért célszerli mar most egy helyen tudni ezeket az
osztalyon beliili feladatmegosztés sordn. Sziikséges oly médon elkiiloniteni a tSbbi feladattol,
hogy egy hirtelen meghozott, révid hatéridt biztosité torvény hatalyba 1épését kovetben is
hatékonyan tudjunk intézkedni ugy, hogy az a hivatali munkét ne zavarja. Ezen dontések
meghozatala 2018 tavaszat6l varhaté az orszaggyllési valasztdsok eredményének
fliggvényében. Mivel az 6nkormanyzati vélasztasok 2019-ben lesznek, a helyi valasztasok
el6tt nem lenne szerencsés felforgatni a hivatal életet.



Felmeriilhet a kérdés, hogy miért keriiltek at a feladatok a Miszaki Irodabdl a Hatosagi
Osztalyra. Egyrészt ezek a feladatok specidlis szakértelmet igénylé feladatok, melyhez
elsOsorban épitész végzettség kell. Masrészt hatdsagi feladatok. Tekintettel arra, hogy
varosiizemeltetési feladatokat eldtérbe kivanjuk helyezni, ahhoz nem célszerli az épitésiigyi
feladatokkal egy szervezeti egységben valé elhelyezése. Célom, hogy a varosiizemeltetési
feladatokrol ne terelédjon el a figyelem, az illetékes szervezeti egység csak erre
koncentraljon.

A fentieken tul a kabinet iroda feladatai koziil ebbe a csoportba keriilt elhelyezésre a mlszaki
bels6 ellatasi feladatok, az Onkorményzati és allami foépitésszel vald egyiittmikodési
feladatok.

A Miiszaki Iroda elnevezése Viarosiizemeltetési és Epitéshatdsagi osztaly, azon beliil is két
egymastol jol elkiilonitheté feladatkdrre]l, a véarosiizemeltetési és fejlesztési feladatok
épitéshatosagi feladatok szerint. Az osztaly feldllitdséndl figyelemmel voltam arra, hogy
jelenleg milyen prioritdsok szerint miikédik az iroda, valamint feladat megoszté4s szerint, mely
feladatok azok, melyeknek szakdgazati elhelyezkedésiik szerint mashol van a helye. Arrdl,
hogy mi keriilt el, méar beszamoltam.

A véarosiizemeltetési és fejlesztési csoport elnevezés nem véletlen. Ki szeretném
hangstlyozni, hogy ez az elsddleges feladat. Az lizemeltetési feladatot a lakossag, a
képvisel6-testiilet igényei szerint a polgarmester utasitdsai alapjan kell ellatni. Ez a
legfontosabb teriilete a hivatalnak. Ez alapjan mondanak véleményt a valasztasok soran a
valasztok a képviselok munkdjardl. Sokkal inkabb az iizemeltetésen van a hangsily, mint a
miiszaki feladatokon. Fontos a jardak, utak muszaki paramétere, de sokkal fontosabb azok
megépitése, karbantartdsa. Ez ugyan jaték a szavakkal, de mégis fontos.

Korabban a miiszaki osztalyhoz tartozott a START munkaprogram lebonyolitasa. Tekintettel
arra, hogy ez a feladat az Intézményellaté Kft-hez keriilt a jovOben csak a Start program
elokészitésének véleményezése tartozik ide.

A vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok hivatalon beliili
elhelyezésére tobb példat talalunk. Megtaldlhato a pénziigyi osztidlyokon, a miszaki
osztalyokon, van ahol 6nallo osztalyt képez. Figyelemmel a hivatal el6tt 4llé kihivéasokra, a
vagyongazdalkodasnak nem kerestiink kilon helyet, a gyors feladatellatas érdekében
javasolom a kozvetlen jegyzdi irdnyitds ala helyezését.

A kirendeltségek helyzete sajatos. Az Motv. eldirasainak megfeleléen a kozds onkormanyzati
hivatal névleg ugyan felallitasra keriilt 2013-ban, de a miikddés alapjan tovabbra sem volt
kiilonbség a koérjegyzoségi allapotokhoz képest. Minden telepiilés ment a sajat feje utan, a
kontroll utélag nem veheto észre.

Ahény véros, annyi szokés.... Ez maximalisan éreztette magat még 2016-ban is. Az egységes,
kozos munka teljes hidnya nem vezet semmi jOra.



Az \jj szmsz szerint, a kirendeltségek a jegyzo az aljegyzd vezetésével, a jegyzdi referens és
peénziigyi osztalyvezetd szakmai irdnymutatasaval latjak el feladataikat a kirendeltség szerinti
telepiilésen. A korabbi feladat megosztdsnak ez pont az ellenkezdje. Az elvarisom az, hogy a
kistelepiiléseken a hivatali feladatokat el6re hatdrozzuk meg havi rendszerességgel. Ez alapjan
folyjék a testiileti munka. A cél, hogy egységes gyakorlat, egységes rendeletek, okméanyok
keriiljenek bevezetésre a kirendeltségeken. Fontos, hogy a testiileti elékészité munka soran
miikodjenek egyiitt a kirendeltség vezetok. hatékonyabb munkamegosztassal eredményesebb

munka végezhetd.

Tobbszor tapasztaltam, hogy Ujdonsdg a hivatali dolgozoknak, hogy a kistelepiilések
munkajat is segiteni kell. Az 0j szmsz eldirja, hogy valamennyi osztilyvezeté kételes a
kirendeltségek vonatkozasdban haladéktalan szakmai segitségnytjtésra. valamennyi osztaly
tekintettel az osztaly dolgozéi speciélis szakismeretére, valamennyi feladatkoriikbe tartozo
ligyben kotelesek a kirendeltségek munkéjat segiteni. Ez a kozds onkorméanyzati hivatal

Iényege.

A kirendeltségek feladat meghatarozasanal figyelembe vettem a kialakult gyakorlatot.
Lényeges eltérés, hogy a szakmai munkabél a székhely telepiilés is kiveszi részét. A feladatok
tagolaséndl a székhely telepiilésen zajlo feladatmegosztés az iranyado.

Kétpo vonatkozasdban a testiileti feladatok a jegyz6i referens kozremikodésével zajlanak. A
pénziigyi, adéiigyi feladatok a gazdasagi vezetd irdnyitasaval, 6nalldan keriilnek ellatasra.

Ezen kiviil a telepiilés lizemeltetési és a szocidlis igazgatasi feladatok is nalldsagot élveznek.

A mesterszallasi kirendeltségen —figyelemmel a létszadmra és a dolgozok képesitésére —a
kétpoi feladatokhoz képest a hatosagi osztilyvezetd ellendrzési, iranyitési feladatai is
megjelennek az 4ltaldnos igazgatasi csoport feladatainak vonatkozéasaban.

Mez6heken a székhely telepiilés dolgozoi a fentiekhez képest még tobb feladatot végeznek, a
teljed hatosagi osztily feladatkrének megfeleld iigycsoportban Mez6tiron zajlik a
feladatellatas. Ez fizikailag Ugy valésul meg, hogy az é4tvett beadvanyok feldolgozasa a
sz€khely telepiilésen torténik.

A hivatal létszama az éves koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra. Az elismert, azaz
finanszirozott létszam nem elégséges a hivatal hatékony mitkédtetéséhez.

Fontos valtozas, hogy a kordbbi szmsz —tévesen - a hivatal létszamanak megallapitasanal a
mezGturi polgarmestert és alpolgdrmestert is figyelembe vette. Ezt jogszabaly tiltja. Az szmsz
errdl a kikiildottek szerint rendelkezik.

Az V. a hivatal iigyintéz$jére, ligykezel6ire, munkavallaléira vonatkozé rendelkezéseket
tartalmazza.

A hivatal miik6dési rendjében a korabbiakhoz képest nincs valtozas.

Az értekezletek rendjének maghataroz4sanal a kialakult gyakorlat keriilt lefektetésre.



A gazdalkodas alapvetd szabélyai is rogzitésre keriiltek az szmsz-ben. Lényeges elem, a
kozos hivatalt alapitdé 6nkormdanyzatok sajat tulajdonnal rendelkeznek, illetve a koltségvetési
bevételeivel és kiadasaival 6nalldan gazddlkodnak. A gazdalkodas torvényszeriiségért felelds
a hivatal. Ezt rendkiviil fontos kiemelni. Nem érezhetik a kistelepiilések 6nkormanyzatai,
hogy a gazdasagi 6nallosaguk barmilyen forméban korlatozasra keriil.

A fentieken kivil (j elem a VIII. fejezetben a testiiletek elé Kkeriilé eldterjesztések
elkészitésének rendjére vonatkozé eljarasi szabalyok az szmsz-ben leirtak szerint.

Valtozas a korabbi gyakorlathoz képest egyrészt a leadasi hataridd, mely a testiileti iilést
megel6z6 15. nap. Ez azért sziikséges, hogy a megfeleld jogi kontroll szakszeriien keriiljon
elvégzésre. Cél, hogy az {ilés elotti napokban mar ne kelljen olyan elterjesztést késziteni,
mely tervezhetd volt.

A Kistelepiilésekre is vonatkoznak ezen feladat meghatarozasok. Az onkormaényzati és jogi
osztaly feladatkére itt teljesiil ki. Ez az osztaly fogja ellatni a térvényességi ellendrzést az
eloterjesztések felett a jegyz0, az aljegyz és jegyz0i referens bevonasaval.

Az szmsz tovabbi és emlitésre nem keriilt részeit az ott leirtak szerint kell alkalmazni.

Mesterszallas, 2017. januar 26.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzé



Hatarozati Javaslat

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzat

...... /2017.(1.31.) képviseld-testiileti hatirozata

A Mezétari Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak
elfogadasarol

Mesterszallas Kozségi Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Magyarorszdg Alaptorvénye
32. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan — figyelemmel Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. t6érvény (tovabbiakban Motv) 84. § elbirdsaira - az al4bbi
hatarozatot hozza:

Mesterszallas Kozségi @nkorményzatéﬁak Képviseld-testiilete a Mezdtari Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatat a hatdrozat melléklete szerint
elfogadja.

Felelos: -
Hatéridé: -
A hatarozat végrehajtasaban kézremiikodik:

Mez6tiri Kozos Onkormdnyzati Hivatal Mesterszdlldsi Kirendeltsége

A képviseld-testiileti hatarozatrdl értesiil:

Kiss Gabor polgérmester, Helyben

dr. Enyedi Mihaly jegyz6, Helyben

dr. Farkasinszki Fanni aljegyzd, Helyben
Mezéturi K6zos Onkormanyzati Hivatal, Mezétar
Képvisel6-testiilet tagjai, Helyben

KRN

Mesterszallas, 2017. januar 31.

Kiss Gabor dr. Enyedi Mihaly
polgarmester jegyzé
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A Mezétiiri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Mezétir Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete, Kétpé Kozség Képvisel-testiilete,
Mesterszallas Kozség Képviselo-testilete és Mez6hék Kozség Képvisels-testiilete a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozos 6nkormanyzati hivatal
alapitasarol dontott.

Tekintettel az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrél szolo
térvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapité
Onkorményzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Mezdtiri
K6z6s Onkorményzati Hivatal megalakitisaré] és fenntartésarél sz616 megallapodas alapjan a
Mezétari Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a kovetkezok
szerint allapitjak meg:

L.

A hivatal jogillasa

1.1. A Hivatal elnevezése: Mez6tari Kozos Onkormanyzati Hivatal

1.2.A telephelyek elnevezése:

Mez6tiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Kétpéi Kirendeltsége
Mez6tari  Koézoés  Onkorméanyzati  Hivatal  Mezéhéki
Kirendeltsége

Mez6tiri Kozos Onkormanyzati Hivatal Mesterszallasi

Kirendeltsége

1.3. A Hivatal székhelye: =~ 5400 Mez6tur, Kossuth Lajos tér 1.

1.3.A Hivatal telephelyi: 5411 Kétpd, Almasy tér 1.
5452 Mesterszallas, Szabadsag utca 24.
5453 Mez6hék, Kossuth Lajos utca 1.

1.5. A Hivatal m{ikddési tertilete: Mez6tir varos, Kétpo kozség, Mesterszallas kozség és
Mezohék kozség kozigazgatasi teriilete

1.6. A Hivatal jogallasa: A Mezétari Koézés Onkormanyzati Hivatal jogi személy,
gazdalkodasi besorolds alapjan: 6nélloan miik6dé és gazdalkods
koltségvetési szerv.

1.7. Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Mez6turi Fiok

1.8. Azonositd szamjelei:
- KSH statisztikai szamjel: 15408796-8411-325-16
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- koltségvetesi elszamolasi szamlaszama: 11745097-15732705
- adoszama: 15408796-2-16
- torzsszam: 408792
- Megye kod: 16
- Pénziigyi korzet: 0500 Mezétar
- AHTI azonosité: 717175

1.9. Alapité okiratanak kelte: Mezotar Varos Polgarmesteri Hivatalat 1990. 10.01-én
alapitottdk. Jogutddjaként 2013. marcius 1-én jott létre a Mezoturi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal.

1.10. A hivatal korméanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeit:

011130 Onkormaényzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Adéd-, vam és jovedeki igazgatas

013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

101150 Betegséggel kapcsolatos ellatasi timogatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

105010 Munkanélkiili aktiv kortiak ellatasa

106020 Lakéasfenntartdssal 6sszefiiggd tdmogatasok

018010 Tamogatasi célu finanszirozasi bevételek

900060 Forgatasi és befektetési célu finanszirozasi miiveletek

1.11. A Hivatalvallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. A Hivatal 1.10. pontjdban felsorolt tevékenységének forrasait, a feladatmutatok
megnevezesét €s korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eloirasokat és feltételeket az onkormanyzat éltal elfogadott mindenkor hatélyos koltségvetési
rendelet tartalmazza.

1.13. A Hivatal koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait a Mezétiri K6z6s Onkorményzati
Hivatal Jegyzdjének a Gazdalkoddsi Szabalyzat — a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozés €s adatszolgéltatas rendjérol —
tartalmazza.
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II.

A Hivatal feladatai

2. A hivatal feladatai

2.1. A Hivatal tevékenysége Mezétir Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, annak
bizottsagai, Kétpod, Mesterszallas és MezOhék Kozségek Képvisel§-testiiletei, bizottségai, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzat tisztségvisel6i, az onkorményzati térsuldsok munkéja
eredményességének elésegitésére irdnyul, ellitja a jogszabéalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto, ellen6rz, szolgaltaté tevékenységet
folytat.

2.2. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgélja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képviselo-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a KépviselS-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenOrzését;

d) ellatja a Képvisel6-testiiletek munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli
adminisztracios feladatokat;

e) az Onkorményzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitl tevékenységet folytat.

2.3. A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsaga miikédésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez szitkséges
ligyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb
anyagokat;

c) tdjékoztatast nyvjt a bizottsagi kezdeményezés megval6sitasi lehet6ségeirsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

2.4. A Hivatal a képvisel6 munkéjanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseld jogainak gyakorlsat;

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

2.5. A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a Képvisel6-testiileti munkédval kapcsolatos tisztségviseléi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester déntéseit.
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2.6. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési
feladatok korében ellatja:

2)
b)

c)
d)
€)

f)
g)

az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,
a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat,
a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatasat,
a koltségvetési intézmények ellenOrzését, az intézmény szamviteli munkéjanak
irdnyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

a teriileti tervezést, vallalkozasszervezést,

az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

2.7. A Hivatal egyéb feladatai:

a)
b)

c)
d)

ellatja a teriileti illetékességli épitésiigyi feladatokat;

az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat végez;

kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerUsitésében, maés
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban;

a Hivatal miik6désének technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort 14t el, végzi az
iktatast, irattarazast.
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III.
A Hivatal irdanyitasa, vezetése és képviselete

3. A hivatal iranyitisa

3.1.1. Mezétar Véros Polgarmestere a Kézos Onkorményzati hivatal megalakitdsarél és
fenntartasarl sz6l6 megallapodds és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat
hataskorében iranyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

3.1.2 Az éllamigazgatasi feladatok ellatdsa korében a Képviseld-testiiletek a Hivatalt nem
irdnyithatjdk, ebben a korben utasitast a jegyz6nek nem adhatnak.

A polgarmester

3.2. A Hivatal irdnyitasa

3.2.1 Iranyitoi jogkorében a polgarmester irdnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,
intézkedik 4llamtitkot vagy szolgélati titkot sértd cselekmény elkovetése esetén,
tovabba a titoksértés megeldzése és megsziintetése irant.

3.2.2 Hivatal mikddéséhez sziikséges elbiranyzatokat, miikédési, fenntartasi koltségeket a
Képviselé-testiiletek altal elfogadott koltségvetés hatdrozza meg. Ezen keretek
biztositjék a targyi és személyi feltételeket a Hivatal mikddéséhez.

3.2.3 A polgirmester Hivatalt irdnyité munkajanak eszkézei a Hivatal miikddésével
kapcsolatos altaldnos szabélyoz6 rendelkezések, vezet6i megbeszélések, irodavezeti

értekezletek, hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés,
beszamoltatas.

3.2.5 A polgarmester és az alpolgdrmester munkéjat a hivatal szervezeti egységei segitik.

3.2.6 A polgarmester iranyitja a telepiilésiizemeltetési €s telepiilésfejlesztési, valamint a
polgari és katasztrofavédelmi feladatok ellatasat.

3.2.7 A polgarmester gyakorolja a jogszabdlyban meghatarozott gazdalkodassal kapcsolatos
dontési jogkordket (kotelezettségvallalas, utalvanyozas).

3.2.8. A polgarmester a munkéja ellatasahoz kiilsé szakért6t, tanacsadot bizhat meg.

3.2.9. A polgarmester hataskorébe tartozo ligy elokészitésével, elintézésével, végrehajtasaval
kapcsolatban irdsbeli vagy szdbeli utasitast adhat.

3.2.10 A polgarmester szabdlyzatot, utasitist adhat ki valamely jogszabaly végrehajtasaval
kapcsolatban.
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3.2.11. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgirmester,
a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.2.12. Az alpolgarmester a polgérmester éltal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkdrben intézkedést tesz.

3.2.13. Az alpolgarmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikodését az
Onkormanyzati tigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

3.2.15. Az alpolgdrmester a polgdrmester altal meghatarozott feladatok tekintetében
polgarmesteri hataskorrel intézkedik.

3.2.16. A kozos hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmesterei a sajat telepiilésiik
vonatkozdséaban, a telepiilésiikén miikodo telephelyeken jelen pont szerint gyakoroljak
jogaikat, melyben a jegyzd nyujt résziikre segitséget.

Az alpolgiarmester
3.3. Az alpolgarmester feladatai:

3.3.1 Az alpolgarmester a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi €s egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedést tesz.

3.3.2 Az alpolgarmester igényelheti az érintett szervezeti egységek kozremiikodését az
Onkormanyzati ligyek el0készitése és végrehajtdsa soran.

3.3.3. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatok tekintetében
polgarmesteri hataskorrel intézkedhet.

A jegyzd
3.4 A hivatal vezetése

3.4.1. Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért, az iigyek
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelds a
kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszerll, pértatlan, igazsdgos és
szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

342 A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:

A testiiletek miikdésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabdlyok, o©Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek

betartdsarol;
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figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a
dontéseknél jogszabdlysértést észlel, kiteles jelezni;

gondoskodik a jegyzdkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek
részere torténd eljuttatdsardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles
jelezni;

kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

kozponti jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti, szervezi és lebonyolitia a
vélasztasokat, népszavazasokat.

A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a)

b)

g
h)

1))
k)

y

a hivatal belsé szervezeti egységei utjan, a jogszabdly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkordket jelen szabélyzatban meghatirozottak szerint ellatja, a
fejezetben nem szabdlyozott hatésagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott
felosztja;

a hivatal bels6 szervezeti tagozodasira, munkarendjére és az iigyfélfogadas
rendjére vonatkozoan javaslatot készit a polgarmestereknek;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében;

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaléival,
az onkormanyzati intézményvezetékkel kapcsolatosan,

iranyitja a személyzeti munkdaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, Gsszehangolja és ellen6rzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben a
munkat;

elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6l6 beszamolot, amelyet a jegyzé terjeszt
a Képviseld-testiilet elé,;

iranyitja a Hivatal gazdéalkodasi tevékenységét;

elokésziti és lebonyolitja, a feladatkérébe tartozé intézmények esetén, a
magasabb vezet6i megbizas palyazati eljarasat;

adatokat szolgaltat a kozponti szervek felé

elokesziti az  intézmények Iétesitésér6l, gazdalkodasi jogkorérél,
atszervezésér6l, megsziintetésérél, tevékenységi korének moédositasarol,
nevének megallapitasar6l sz6l6 dontés meghozataldt, gondoskodik az alapit6
okiratok modositasardl;

cl6késziti dontésre a feladatkorébe tartozd feliilbirdlati és a torvényességi
kérelmeket;

el6késziti az 6vodai beiratkozisok idépontjanak meghatarozasat;

Osszedllitja a kozéptavi fejlesztési terveket kézmiivel6dés és a sport terén.

A jegyzd kialakitja és miikodteti a belsd ellendrzés rendszerét. Ennek
keretében gondoskodik a bels ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaro]
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Az aljegyzé
a) ellatja a munkakoéri leirasaban meghatarozott szervezeti egység vezetését
b) a jegyzOt — tavolléte, illetve akadédlyoztatidsa esetén — teljes jogkdrrel
helyettesiti,
c) szervezi az 6nkormdanyzat és a hivatal koltségvetési feladatainak a végzését,

d) ellatja a jegyzo altal rabizott egyéb feladatokat, segiti a hivatalvezet6i munkat,
illetve kdzremikdodik abban,

€) segiti a jogszerd, kulturalt és meltanyos ligyintézést,

f) kozremiikédik Mez6tir Varos Onkormanyzata peres {igyeinek vitelében

g) térvényességi vizsgalatot kezdeményez és végez,

h) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést és a belsd
szervezeti egységek munkajat,

i) ellitja a nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos jegyzoi
feladatokat.

i) ellatja az Onkorményzat €s Onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok,

intézmények kozotti kapcsolattartas, ligyintézeés az Onkormanyzat részérol,

A jegyzdi referens

3.6 A jegyzdi megbizott feladata:

a)

b)

c)

a jegyz0 és az aljegyzo szakmai vezetésével ellatja a koz6s onkormanyzati hivatalhoz
tartozo a kirendeltségek vonatkozasaban a jegyzo6 hataskorébe tartozo feladatokat;

kirendeltségek miikodésével kapcsolatos feladatai:

- ellatja a jogszabaly 4altal a jegyz0 hataskorébe utalt allamigazgatdsi hatdsagi

jogkoroket;

- vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a kirendeltségeken folyé munkéat, egységesit a
telepiilések hatdrozat hozatali és rendeletalkotdsi munkajat, figyelemmel a mez6tiri
Onkormanyzati munkara.

- a hivatal munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére javaslatot készit a jegyzonek,

- kiadmaényoz a hataskorébe tartozoé tigyekben,

- évente beszamol a jegyzOnek a kirendeltségek tevékenységérol,

- a jegyzot — a jegyz0 és az aljegyzo tartos tdvolléte, illetve akadalyoztatasa esetén —
teljes jogkorrel helyettesiti

- 0sszehangolja a kistelepiiléseken folyd munkat,

A jegyz0 utasitdsai szerint részt vesz egyéb feladatok ellatasaban.

Osztalyvezetok

3.7. Az osztalyvezetdk feladatai:

a) Felel6sek az osztdlyukon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerii és térvényes ellatasaért, az eredményes munkaeért.
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b) Feladatuk a testiiletek 4ltal meghatérozott célok megvaldsitdsa. (A végrehajtas
megszervezése, az ezeket akadalyozo6 zavarok megsziintetése stb.)

¢) Veégrehajtjak az SZMSZ-ben megfogalmazott, illetve a polgarmester és a jegyz
altal meghatdrozott feladatokat. Kotelesek részt venni a Mezétur Viros
Onkorményzatanak Képvisel6-testiileti iilésein, a kirendeltségvezetdk a telephelyiik
szerinti testiileti iiléseken.

d) A bizottsagi iiléseken az dltaluk készitett és a feladatkoriikbe tartozé eldterjesztések
targyalasandl eldadoként vesznek részt.

e) A vezetdi értekezleteken képviselik az osztalyokat.

f) Kotelesek az osztalyuk feladatainak ellatdsdban valé kozvetlen részvétel,
valamennyi képvisel6-testiileti é€s bizottsagi dontéstervezet ellenérzése, azok
szakmai, torvényességi megfelel6ségének vizsgalata,

g) A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 részére elSkészitett dontéstervezetek
(ideértve a kételezettség-véllalasokat, a lakossagi tajékoztato leveleket is) ellenérzése
és szigndlasa,

h) A hatésagi tligyekben gondoskodnak a térvényesség betartasarél, illetve
betartatdsérdl, az osztalyuk feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.

i) A testiilet elé keriil§ - a polgarmester vagy a jegyz6 éltal kiemelt - egyéb iigy
intézésében az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni:

- az osztalyok k6zotti egyeztetésrol,

- az osztalyok, valamint mas Onkorményzati szervek és nem
Onkormanyzati szervek kozotti koordinacio lebonyolitasardl, illetve
ilyen koordinacié kezdeményezésérol.

J.) Az osztalyvezetSk felelések a vezetésiik alatt allé osztdly szervezett, jogszerii

miikodéséért.

k) Teljes jogkorrel felelnek a tevékenységi koriikbe tartozé feladatok szakszerii és

hatékony végrehajtasaért.

1) Biztositjak a gyors feladatellatast, a jogszabalyok maradéktalan érvényesiilését. Az

osztalyvezeték kotelesek: - az Gnkorményzati, tovabba Onkormanyzati hatosagi és

kozigazgatasi hatosagi ligyek hatdridében torténd, torvényes és szakszerii elintézését
biztositani, - a tisztségviseléi fogadénapokon elhangzott kérelmek, panaszok tigyében
intézkedéseket kezdeményezni és azt szdmon kémi.

Kirendeltségvezetok

3.8. A kirendeltségvezetdk a hivatali szervezetben osztalyvezetdi minéségben vesznek részt.
3.8.1. A kirendeltségvezetOk feladatai:

a) Az osztalyvezetOket feladat €s jogkorében eljarva ellatjdk a feladataikat a telephely

vonatkozasaban a jegyzb €s a jegyz0i referens utasitdsa alapjan.

b) Specidlis szakértelmet igénylo {ligyek -elintézésébe kotelesek bevonni az
osztalyvezetoket.

c) A jegyz0 és a jegyzdi referens irdnyitdsaval elokészitik a telephely szerinti
onkormaényzat bizottsagi €s testiileti anyagait.

3.9. A Hivatal képviselete

3.9.1. A hivatal képviseletét a jegyz0 latja el.
3.9.2 Egyedi allamigazgatasi ligyekben a kiadmanyozast gyakorl6 osztalyvezetd jogosult a

Hivatal nevében nyilatkozni, ezen jogéat tovabb nem ruhdzhatja at. Ezen tilmenden az
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osztalyvezetok képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett szervezeti egység
szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

A média elétti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
jegyz0, a feladatkoriikbe tartozd tgyekben az aljegyzd, a jegyzOi referens, az
osztalyvezetok, a csoportvezetok, €s a foépitész jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, valamint a jegyz0 vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el. Az dnkorményzatot, illetve szerveit érintd perben
meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-testiilet tagja, a jegyz6, a hivatal
koztisztviseldje.

A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol a jegyz0, vagy a polgadrmester {rasban
értesiti a meghatalmazottat,

Torvény, korményrendelet alapjan sajat hataskoér gyakorloja elldtja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

Munkaltatéi jogok gyakorlisa

3.10.1. A munkaltat6i jogok kore:

a) kinevezés

b) felmentés

c) vezetdi megbizas adasa, visszavonasa
d) osszeférhetetlenség megdllapitdsa

e) tartalékalloméanyba helyezés,
) kirendelés

2) fegyelmi eljaras meginditdsa
h) fegyelmi biintetés kiszabasa.

Egyéb munkaltat6i jogositvanyok:

a) teljesitményértékelés,

b) jutalmazas,
) szabadsagengedélyezés,
d) mindsités.

3.10.2 A hivatal dolgozoi felett a munkaéltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja tekintettel a Motv.

83. § b) pontjaban foglaltakra.

3.10.3.A jegyz6 felett a polgdrmester gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Motv. 82. §-ban

foglaltak alapjan.

3.10.4. A jegyz0 munkaltatéi jogkorében - tekintettel a Motv. 81. § (4) bekezdésében

foglaltakra — az alabbiakat hatarozza meg:

- kozszolgélati jogviszony €s munkaviszony létesitése, megsziintetése
- vezetOi kinevezés, jogviszony megsziintetése,

- aképzettségi, illetve munkakori potlék megéllapitasa,

- aszemélyi illetmény megallapitésa,

- cim adoméanyozasa,

- amindsitési, egyéni teljesitményértékelési rendszer kialakitasa,
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a kozszolgalati tisztviselok minGsitése, tovabba teljesitményértékelése,
valamint az ezen alapuld illetmény eltéritése,

a cafeteria juttatds igénybevétele részletes szabdlyainak, az elszamolas
rendjének €s a visszatérités szabdlyainak megallapitésa,

a besorolasi illetményto] eltér6 illetmény megallapitasa,

a kartéritési felelésség megdllapitasa,

a jutalmazas, céljuttatas megallapitasa.

3.10.5. A szervezeti egység vezetSje atruhdzott munkaéltatéi hatdskérben gondoskodik a
munkahelyi jelenlét €s tavollét szabalyainak betartdsarél, nyilvantartasarol,
engedélyezi a munkahelytdl val6é tavollétet (napkozbeni tavollét és szabadsag),
gondoskodik a munkahelyi fegyelem ellenérzésérol. A szervezeti egység vezetdje — a
jegyz0 egyetértésével - a helyettesités rendjét.
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1v.
A Hivatal belso szervezeti tagozddasa és miikodése
A Hivatal bels6 szervezeti tagozodésa:

Az egységes hivatal szervezeti egységekre, osztalyokra, valamint kirendeltségekre
(telephelyekre) tagozédik.

A szervezeti egységek - tekintettel a kovetkezé pontban foglaltakra - egymasnak
mellérendelt modon 1atjak el a feladataikat.

Az osztalyokat az osztalyvezetOk vezetik a jegyz6 kinevezésével.

Az osztalyszervezeten beliili csoportok szakigazgatdsi munkateriiletek szerint keriilnek
kialakitasra. Eliikon — kinevezésiik esetén - csoportvezetok allnak, akiknek vezetdi
megbizasat hatdrozatlan idore a jegyz6 adja. A csoportvezetok kotelesek a csoport
munkajat az iroddn beliil az irodavezetének alarendelten vezetni.
A csoportvezetok koziil az osztalyvezetdé javaslatdra nevezi ki az osztilyvezetd
helyettesét a jegyz6, melyet a munkakori leirasban kell régziteni.

A telephelyeken allandé kirendeltségek miik6dnek, melyeket a kirendeltség vezetok
irdnyitanak a jegyz0i referens Utmutatasa alapjan. A kirendeltségek miikodésével és a
kirendeltség helye szerinti képviselo-testiileti, bizottsagi, valamint nemzetiségi
Onkormanyzati tevékenység torvényességével kapcsolatos feladatok iranyitasa jegyzoi
referens felel6sségi korébe tartozik.

A hivatali iranyitasaban, a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott iigyekben az
Onkormanyzati és Jogi Osztaly vezetbje irdnyitasi, feliigyeleti, ellen6rzési jogkorrel
rendelkezik a tobbi szervezeti egység felett.

4.3.A hivatal szervezeti egységei (tovabbiakban: szervezeti egység):

4.3.1.

A mezotari székhelyen:
Onkormanyzati és Jogi Osztaly:

- Onkormanyzati és Szervezési Csoport
- Jogi Csoport

Gazdalkodasi és Adoiigyi Osztaly:
- Pénziigyi Csoport
- Szamviteli Csoport
- Adoiigyi Csoport
Hatdségi Osztaly:

- Szocialis Hatosagi Csoport
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- Altala’mos Igazgatési Csoport
- Epitéshatosagi Csoport
Varosiizemeltetési Osztaly:
- Varoslizemeltetési és Fejlesztési Csoport
Koézvetlen jegyzoi iranyitas alatt: .

- Vagyongazdalkodasi feladatok
- Bels0 ellendrzési feladatok

A kirendeltségeken:

Mez6tari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kétpéi Kirendeltsége
Mezoturi Kozds Onkormanyzati Hivatal Mezéhéki Kirendeltsége
Mezoturi K6z6s Onkorményzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltsége

A Dbelsé szervezeti egységek (osztdlyok) élén osztalyvezetd 4ll, a telephelyeket
kirendeltség vezet6 irdnyitja, akik hatirozatlan id6re sz6l0 vezetdi megbizasit a
jegyzotdl kapjak. A 4.2. pontban meghatarozottak kivételével hivatal osztalyai,
egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kételesek egymaéssal egyiittmiikodni
a feladatok ellatasaban.

A kirendeltségen dolgozok munkdjuk sordn a jegyz6 és a jegyz6i referens
iranyitasaval el6készitik a sajét telepiilések vonatkozasaban a testiileti dontéshozatalt,
végzik a hatdsagi tigyek dontés elokészitd feladatait.

Feladataikat — a megfelelé szakmai kontroll gyakorlasa érdekében, figyelemmel az
osztalyok kozotti feladatmegosztasra - a jegyzOi referenssel és az hivatal
osztalyvezetbivel egyiittmiikddve kotelesek ellatni. A szervezeti egységek vezetbi a
kirendeltségen dolgozék szakmai segitségkérése esetén haladéktalanul kételesek
szakmai segitséget nyUjtani a kirendeltség dolgozdinak részére.

A szervezeti egységek feladatai:

Biztositjdk az o©nkormdnyzati feladat- és hatdskoérék szakszerli, idGszeri és
maradéktalan gyakorldsat.

Feladataik végrehajtisa sordn kotelesek az ©Onkormdnyzatok a véros, a kozds
hivatalhoz tartozo telepiilések érdekeit szem el6tt tartani. Kotelesek az
onkormanyzatok, a telepiilések érekeinek figyelembe vételével Ggy eljami, hogy
munkdéjukkal a telepiilések fejlodését, gyarapodasat szolgaljak.

Feladatkériikben elkészitik a képvisel-testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket, a
rendelet-tervezetet, a hatérozat-tervezetet.
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Az elOkészités sordn kotelesek a az alkalmazott jogszabalyok hatalyossagat,
hatalyosulasat figyelemmel kérni

Biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tdjékoztatast é&s lgyviteli
kozremikodést.

Kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, és amennyiben sziikséges feladatkorikkben eljarva intézkednek.

Végrehajtjdk az Onkorményzati rendeletben vagy hatarozatban meghatérozott
feladatokat.

Eldsegitik a képvisel6-testiilet és a bizottsdgok miikddését.

Kozremiikodnek a polgarmester, a jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi,
katasztrofavédelmi feladatainak ellatdsaban.

Elékészitik a képviselO-testiilet, a polgarmester €és a jegyz06 hatdskorébe utalt, a
szervezeti egység feladatkorebe tartozo kozigazgatasi hatésagi ligyeket.

Ellatjak a feladatkoriiket érintd dontésekbol, szerzodésekbdl eredd feladatokat.

Dontésre elokészitik és végrehajtjak a tarsulasi tigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremikodnek abban, hogy az dnkorményzat eredményesen
vegyen részt az eurdpai unios és hazai palyazatokon, szakmailag kdzremikddnek azok
eldkészitésében.

A feladatkoriiket érintOen statisztikai adatgyijtést és adatszolgaltatast végeznek.
Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletilket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint mas kozigazgatasi hatdsagokkal.

Kezdeményezik ¢és szakteriiletiiket érintben kozremiikddnek a kozbeszerzési
eljarasokban.

Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem €r6 beszerzési eljarasokat.

Tevékenységiik soran kotelesek az egylittmtikodésre. A feladatkdriikbe tartozd, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozé tigyekben, tovabba a képviseld-testiilet és
szerveivel egyeztetve kitelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd felelds, akinek a
feladat ellatasa az SZMSZ szerint a feladatkorébe tartozik.

4.5. A szervezeti egység vezetdje
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4.5.1. A szervezeti egység €lén annak vezetbje 4ll. A szervezeti egység vezet6jét —
kinevezése esetén - a szervezeti egység vezet$ helyettese, illetve a csoportvezetdk
segiti munkajaban.

4.5.2. A szervezeti egység vezetSje az SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a
munkakéri leirdsban foglaltaknak megfeleléen vezeti a szervezeti egységet.

4.5.3. A szervezeti egység vezetGje a vezetdi megbizasat a jegyzotdl kapja. A szervezeti
egység vezetdje a kozszolgélati tisztviselok jogallasarél sz6lo toérvényben
meghatdrozott f6osztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besoroldsi
illetményre jogosult.

454, A szervezeti egység vezetdje a kiadmanyozasrol alkotott szabalyzatban
meghatérozottak szerint kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

4.5.5. A szervezeti egység vezetbje gyakorolja a szervezeti egység koztisztviseldi,
ligykezel6i €s munkavallal6i tekintetében az atruhdzott munkaltatéi jogokat. Ezen
jogkor keretében utasitasi joggal rendelkezik a szervezeti egységbe beosztott dolgozok
felett.

4.5.6. A szervezeti egység vezetdi a feladataik ellatdsa soran egyiittmiikédésre kotelesek.
4.5.7. A szervezeti egység vezetdje felelos:

- aszervezeti egység munkdjaért, annak jogszerli miikodéséért;

- a szervezeti egységen belili munkamegosztds kialakitdséért, a hatékony
munkavégzésért €s az ligyintézOk feladatainak meghatarozasaért;

- a képvisel6-testilleti  elbterjesztések tényeken alapulé és jogilag szakszerii
elékészitéséért;

- apolgarmester, az alpolgarmester, a bizottsdgok és a képvisel-testiilet dnkormanyzati
dontéseinek id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért;

- a képviselo-testilleti hatdrozatok végrehajtasarol sz0l6 jelentések, képvisel6i
kérdésekre és interpellacidkra adandé valaszok elkészitéséért;

- ajegyz6 megbizasabdl ellatott (k6zigazgatasi) hatdsagi tigyek intézéséért;

- aszervezeti egység feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati hatdsagi tigyek intézéséért;

- a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo iigyekben az éllampolgarok szakszert,
gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért;

- a szervezeti egységek kozotti hatékony egylittmiik6dés biztositasaért és az iroddkon
beliili szervezeti egységek kozotti informécidaramlasért;

- amunkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések és a munkafegyelem betartasaért,
ellenérzéséért.

4.5.8.A szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- részt vesz a képviselO-testiilet iilésén és a szervezeti egység feladatkorét érintd
napirend targyaldsanal a bizottsagi iiléseken;

- kezdeményezi az 6nkorményzati rendeletek modositasat;

- kezdemeényei az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi és kozponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;
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elfogadasra el6késziti, elkésziti azokat a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdésének j) pontjaban meghatérozott normativ utasitast (szabalyzatot,
utasitéast) a szervezeti egység altal ellatott feladatok tekintetében;

elkésziti a polgarmester €s a jegyzé - mint a végrehajtasért felelés - nevében a
képviselo-testiileti hatarozat végrehajtdsarol szolo beszamolot,

elokésziti a képviselo-testillet, a polgarmester, vagy a jegyz0 hataskorébe vagy
feladatk6rébe tartozé munkaltatoi, illetve az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos tigyeket;

kozremikddik az Onkorméanyzati intézmények, gazdasadgi tarsasdgok iranyitidsival
kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak
megszervezéseben, ellendrzésében;

biztositja a jegyzoi hatdskorok gyakorldsat a (kozigazgatdsi) hatdsdgi tigyek intézése
korében;

rendszeresen beszdmol a szervezeti egység tevékenységér6l a jegyzbnek, a
polgarmesternek;

elfogadasra el6késziti a polgdrmester, vagy a jegyz6 hataskorében megalkotandé és a
szervezeti egység feladatkorét érintd belsd szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti
modosito javaslatait;

gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i, tligykezeléi és munkavallaléi
tekintetében az atruhdzott munkaltatdi jogokat;

elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozoinak munkakori leirdsat,
meghatarozza a helyettesités rendjét;

a szervezeti egységbe beosztott dolgozdk tekintetében gondoskodik a munkakéri
leirasban foglalt feladatjegyzék - a hatdlyos jogi szabalyozast is feltiinteté -
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol;

elfogadasra el6késziti a mindsitéseket és teljesitményértékeléseket;

elkésziti az irodak dolgozoit érint§ szabadsdgolasi litemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfeleld igénybevételét;

ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamaét
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag);

kezdeményezi a jegyzOnél a megiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleloésségre vondsra, jutalmazdsra, Kitiintetésre, illetve
elismer6 cim adomanyozasara;

biztositja a munkafolyamatokba épitett, el6zetes, utblagos és vezetdi ellendrzés
miukodését;

gondoskodik az osztidlyokon a szabélyszerli ligyiratkezelés megvaldsitasarol, igy
kiilondsen az tigyiratok nyilvantartasardl, az iktatasrol, az irattari feladatok ellatasarol;
gondoskodik az 6nkormanyzatot €s a hivatalt €rint6, feladatkéréhez tartozo kézérdeki
adatok és informdciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyljtésérdl és azok aktualizalasarol, tovabba
azok nyilvanossagra hozatalarol,

részt vesz a Onkorményzati és Jogi Osztaly munkajaban.

A pénziigyi feladatokat ellatd szervezeti egység vezetdjének kiilonods feladatai:

gondoskodik a koltségvetési rendelettervezetek elkészitésérdl és sziikség szerinti
modositasairdl,
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felelds a pénziigyi szabélyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

gondoskodik a koltségvetések végrehajtasardl, végrehajtisrol szolé beszamoldk
elkészitésérol,

kozremikodik az onkormanyzatokat érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhdzisok, és fejlesztések pénziigyi ellatasarol
idében gondoskodik,

gondoskodik az allamhaztartds szdméra jogszabalyban eléirt adatszolgaltatdsi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténé teljesitésérsl,

ellitia az allamhaztartasi torvényben, valamint az Avr-ben meghatérozott a
koltségvetési szerv gazdasigi vezetdje szdmira meghatdrozott valamennyi egyéb
feladatot.

A csoportvezetd az osztilyvezeté utasitdsa alapjan irdnyitia a csoportot. Az
osztalyvezetd helyettessé kinevezett csoportvezetd akadélyoztatisa esetén helyettesiti
altaldnos jogkorrel az osztalyvezetot.

4.6. A szervezeti egységek feladatai

4.6.1. Onkorményzati és Jogi Osztaly feladatai:

4.6.1.1.

4.6.1.2.

Az onkorményzati €s szervezési csoport feladatai:

- Testiileti anyagokkal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.
- Titkérsagi, feladatkor.

- Eurdpai unids feladatkor.

- Idegenforgalommal, turizmussal kapcsolatos feladatkor.

- Kulturalis igazgatési feladatok.

- Koznevelési igazgatasi feladatok.

- Sportszakmai és sportigazgatasi feladatok.

- Kommunikéciés feladatok.

- Egyéb igazgatasi feladatok.

- Minéségiigyi, minéségbiztositasi, mindség-menedzsmenti feladatkér,
- Iktatas, iratkezelési feladatok,

- Egyéb igazgatési feladatok.

- Szamitogépes, informatikai feladatok,

A jogi csoportfeladatai:

- Testilleti  eldterjesztések  ellendrzése,  feliilvizsgalata,  végrehajtasuk
figyelemmel kisérése.

- Szerz6dések el6készitése, véleményezése.

- Kozremiik6dés a kdzbeszerzésekben

- Foglalkoztatassal kapcsolatos humanpolitikai, valamint munkaiigyi feladatok,

- Onkormanyzati tarsulassal kapcsolatos feladatok,

- Dolgozo6i SZJA tigyintézés, Koztisztviseldi cafeteria rendszer {igyintézése,

4.6.2. Gazdalkodasi és Adétigyi Osztély feladatai:
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A koltségvetési és pénziigyi csoport

Koltségvetés osszeallitasahoz adatgytijtés, adatszolgaltatds a MAK részére,

Az Onkormanyzat és koltségvetési intézmények koltségvetésének elokészitése,
Osszeallitasa,

Ev kozbeni koltségvetés modositasok bonyolitasa,

Onkormaényzati intézmények finanszirozasa, konyvelési feladatainak ellatésa,
A Mez6tari Onkorményzat konyvelésének ellatasa,

Onkorméanyzati gazdasagi tirsasagok oOnkorményzati feladatellatasanak
finanszirozasa,

Onkormanyzati beszamolok, jelentések elkészitése, adatszolgaltatds a MAK
részére,

Pélyazatokhoz kapcsolédd adatszolgaltatds, kifizetési kérelmek Osszedllitasa,
elszamolasok bonyolitdsa,

Onkormanyzati tarsuldsok gazdalkod4sanak segitése,

Onkormaényzat altal nyujtott timogatasok, segélyek kifizetése,

Onkormanyzati hitelek {igyintézése (folyészamlahitel, MFB hitelek, atvallalt
tarsulati hitel),

Allamhéztartasi elektronikus informéciés rendszer kezelése (e-adat, ebrd2,
ONEGM),

Kozmifejlesztési hozzajarulasok ligyintézése,

Kotvényforras kezelése,

Ellatja és koordinalja az Onkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével,
annak évkozi mddositasdval kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési
koncepcié  elOkészitését, valamint részt vesz gazdasigi program
Osszeéllitdsdban.

Atfogd és részletes elemzéseket, Osszefoglaldkat készit a koltségvetési
gazdalkodasrol, annak egyes részteriileteirol.

Biztositja az Onkormanyzat fenntartisaban mik6dé koltségvetési szervek
pénzellatasédban a kincstari rendszer mikddését, gondoskodik az aktiv
adossagszolgalati rendszer mikodtetésérd]l, annak tovabbfejlesztését segitd
javaslatok kidolgozasarol.

Vezeti a Hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait,
ezzel osszefliggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
Koordindlja az Onkormanyzat fenntartdsaban miiksdé koltségvetési szervek
gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos operativ feladatokat.

Ellatja a pénziigyi irdnyitas €s szakmai segitségnytjtas feladatait.

Elvégzi a kisebbségi onkorményzatok koltségvetése készitésével kapcsolatos
koordin4cios feladatokat.

Elldtja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési é€s utalvanyozasi
hataskori és eljarasi rendjének részletes szabélyairél szolo polgarmesteri-
jegyz0i egyiittes utasitdsban szabélyozott feladatait

Szamviteli csoport

Gondoskodik az  elfogadott éves tervekben  szereplé  feladatok
megvalositasdhoz szitkséges pénziigyi fedezet lehivasarol.
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Folyamatosan ¢és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alatdmaszté analitikus
pénziigyi és szamviteli nyilvantartasokat - a szocialis tdmogatasok és a helyi
adok kivételével - biztositja az analitikus és szintetikus nyilvéantartasok
0sszhangjat.

Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési beszdmol6jat. Feladatkdrében
biztositja az &llamhdztartdsi informécios rendszer szerinti pénziigyi
informéciokat.

Kezeli az Onkorményzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az 6nélldan
gazdalkodé intézmények pénzellatisat.

Gondoskodik az Onkormanyzat gazdasigi, pénziigyi, szémviteli rendjének
betartdsarol €s betartatasarol.

Adotigyi csoport

Végzi a helyi iparlizési ad6rdl €s az épitményadérél sz616 jogszabélyok alapjan
a helyi adoztatast.

Elldtja a gépjarmiiadorél szolo térvény alapjan az altalanos és a teljes kori
gépjarmi addztatast.

Helyi ipartizési-, épitmény és idegenforgalmi ad6 tekintetében adéellendrzést
végez.

Végzi a tdrzskivetéssel, joger6s hatdrozattal megallapitott, a pétlékmentes
fizetési hatdridé letelte utdn meg nem fizetett gépjarmiiadd, épitményado,
valamint a helyi ipartizési ad6 beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Végrehajtasi eljaras soran ingéfoglalast végez, ing6-, ingatlanarverést folytat
le, valamint felszamolasi eljardst kezdeményez az ad6t nem fizetd
vallalkozasok ellen. Kezdeményezi a gépjarmii elidegenitési és terhelési
tilalom bejegyzését.

Negyedévente adénemenként zarasi OsszesitSt készit, a kovetelésallomanyt
¢rtékvesztéssel moddositva mindsiti, helyi ipalizési adéban megéllapitja az
adderd képességet.

A megszint €s torolt adozok adataival - kiilon kigylijtéssel - korrigdlja az
adoero-képességet.

A hagyatéki eljards lefolytatdsdhoz helyszini értékbecslést végez, add-és
értékbizonyitvanyt allit ki, valamint az illetékkiszabdst nem érint6 egyéb
tigyekben - kiilon megkeresésre - adé- és értékbizonyitvanyt készit.

Ellatja a kornyezetterhelési dfjrol szol6 térvény és a talajterhelési dijrol sz616
onkormanyzati rendelet alapjan a talajterhelési difj megallapitasaval
befizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.
Gondoskodik a talajterhelési dij beszedésérdl és ellenbrzésérol.

Az idegen helyrél kimutatott koztartozasokat rogziti, a valtozasokat atvezeti, és
végrehajtasi eljdrdst indit a hétralékosokkal szemben. A megtériilt tartozast
tovabb utalja a kimutaté szervnek.

Végzi a kimutatott szabalysértési pénzbirsigok nyilvantartisaval,
konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos, hataskdrébe utalt feladatokat.
Gondoskodik a helyszini birsagok, kozigazgatasi birsigok nyilvantartasarol,
behajtasérol, vizsgalja az eléviilést, melyrol konyvelési bizonylatot készit.
Végzi a szabalysértési hatosdgok altali pénzbirsagok letiltasi rendelvényeinek
nyilvantartasat, a megtériilésekrdl hataridére jelentést készit.
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- Ellatja a szabalysértési eljaras keretében elkobzott vagyontargyak kozérdekil
felhasznalasaval, értékesitésével, megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

- Végzi az dllam &ltal megeldlegezett, de meg nem téritett gyermektartasdij adok
modjéra torténd behajtasat.

- Biztositia az ONKADO-program, elinditdsatol az ASP zokkendmentes
mik6édéséhez sziikséges program-modositasokat és a verzid-valtast.

- Végzi a kozuti kozlekedésrol sz616 torvény alapjan kiszabott és adok maédjara
behajtasra kimutatott kézigazgatési birsdgok

- nyilvantartdsat, végrehajtdsat és utaldsat. A megtériilésr6l haladéktalanul
tajékoztatja a kimutato szervet.

- Gondoskodik a foldhivatali igazgatasi szolgaltatasi dijak nyilvantartdsarol,
beszedésérbl, megtériilés esetén azok kimutatd szervhez torténd utaldsarol.

4.10.5. Hatdsagi Osztaly feladatai

4.10.5.1.

4.10.5.2.

Szocialis hatosagi csoport

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

- Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatés

- Ovodaztatasi tAmogatés

- Kornyezettanulméany

- Szocialis tigyek

- Telepiilési tamogatas,

- Lakéscélu tAmogatasokkal kapcsolatos feladatok,
- Bursa Hungarica felséoktatdsi §sztondij palyazat,

Altalanos igazgatasi csoport

- Anyakonyvi feladatok

- Sziiletések, hazassagkotések, haladlesetek anyakonyvezése,
- Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,
- Névvaltozasi ligyek,

- Allampolgérsagi iigyek,

- Szépkoruakkal kapcsolatos feladatok,

- Csaladi rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- Hagyatcki eljarassal kapcsolatos feladatok,

- Birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatok,

- Talalt tAirgyak kezelése,

- Lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

- Egyéb altalanos igazgatasi ligyintézés, ezen beliil:
- Hirdetmények kezelése,

- Hatéséagi bizonyitvany kiadésa,

- Altalanos t4jékoztatas az tigyfelek részére,

- Kereskedelmi, iparhatosédgi feladatok,

- Uzletnyitassal kapcsolatos feladatok
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Zenés, tancos rendezvények,
Vasar, piac,

Szallashelyekkel kapcsolatos feladatok,
Telepengedélyezési eljaras
Egészségiigyi igazgatasi feladatok

Egészségiigyi szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos feladatok.
Egészségligyi alapellatasi feladatok, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi
alapellatas,

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok,
Természetvédelemmel kapcsolatos tigyek,
Foldmivelésiigyi igazgatasi feladatok,
Allattartassal és ebtartassal kapcsolatos iigyek,
Honvédelmi igazgatasi, tervezési, szervezési feladatkoér,
Katasztrofavédelmi igazgatasi feladatok.

Koztertilet feliigyelet

Epitéshatésagi csoport

Epitésiigyi hatosagi iigyintézés,

Hirko6zléssel kapcsolatos feladatok

Energia ligyekkel, banyaszattal kapcsolatos igazgatasi feladatok,
Telekalakitassal kapcsolatos szakhatdsagi ligyek (jegyz6i hatdskorben)
Epitésiigyi polgarmesteri véleményezési eljaras

Muszaki €s bels6 ellatasi feladatok (gondnoki, hézmesteri, gépjarmiivezet6i
feladatok, portaszolgalat),

helyi védelemmel, védettséggel kapcsolatos iigyek,

Feladatkorében egyiittmiikodik az oOnkormanyzati, illetve az Aallami
f0épitésszel.

4.10.6. Varosiizemeltetési osztaly:

4.10.6.1.

Varosiizemeltetési és fejlesztési csoport

Vérosrendezés végrehajtasa,

Tertiletfejlesztés, teriiletrendezés (kozteriilet épités),
Hulladékkezelés,

Parkfenntartés,

Vérosiizemeltetés tervezése, iranyitdsa, ellenbrzése,
Holtagak kezelése,

Onkormanyzati beruhdzasok, palyazatok miiszaki elékészitése sziikség esetén
palyazatok elkészitése benyujtasa,

Kozlekedési igazgatasi feladatok,

Vizgazdalkodasi és viziigyi igazgatasi feladatok,
START munkaprogram el6készitésének véleményezése

4.10.7. Kdzvetlen jegyz0i iranyitas alatt:

Vagyongazdalkodasi feladatkér:
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- Vezeti az Onkorményzati vagyonkatasztert, gondoskodik naprakész
karbantartasarol, ennek keretében nyilvantartja az Onkormanyzat vagyonat,
elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyon kataszterét.

- Végzi a vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal, kiilfoldi befektetéssel,
biztositassal kapcsolatos feladatokat

- Elldtja a leltdrozds folyamatdnak koordindlasit, e korben adatokat és
informéacidkat kér, szakmai segitség nyujt.

- Uzembe helyezési okmany alapjan elvégzi az aktivalasi feladatokat.

Belso ellendrzési feladatkor:

- Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.10.8. Kirendeltségek

4.10.8.1.

A kirendeltségek a jegyz0 az aljegyz6 vezetésével, a jegyzoi referens és pénziigyi
osztalyvezetd szakmai irdnymutatasaval latjdk el feladataikat a kirendeltség
szerinti telepiilésen.

Valamennyi osztalyvezetd koteles a kirendeltségek vonatkozdsaban haladéktalan
szakmai segitségnyujtasra. Valamennyi osztaly tekintettel az osztily dolgozoi
specidlis szakismeretére, valamennyi feladatkoriikbe tartozo tigyben kotelesek a
kirendeltségek munkajat segiteni.

Figyelemmel a kirendeltségen dolgozok létszdmaéra, a gyors és hatékonyabb
tigyintézés érdekében, a jegyz6i referens kérésére a kirendeltségeken elvégzendd
feladatokat a szakmailag illetékes osztilyok a jegyz0 utasitasara elvonjak, annak
dontésre vald elokészitésében segitséget nyujtanak.

A kétpdi kirendeltség feladatkorei:
A jegyzoi referens irdnyitasaval:
ellatja a nkormanyzati és szervezési csoport feladatait
- ellatja az adotligyi csoport feladatait

- ellatja a szocidlis igazgatasi €s altalanos igazgatasi csoport feladatait.
ellatja a vérosiizemeltetési és fejlesztési csoport feladatait

A gazdasagi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitadsdval:

- ellatja a koltségvetési és pénziigyi csoport feladatait
- ellatja szamviteli és vagyongazdalkodasi csoport
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4.6.5.2. A Mesterszallasi kirendeltség feladatkérei:
A jegyz0i referens irdnyitasaval:

- ellatja az 6nkormanyzati és szervezési csoport feladatait

- cllatja az adoiigyi csoport feladatait

- ellatja a szocidlis igazgatasi csoport feladatait.

- ellatja a varosiizemeltetési és fejlesztési csoport feladatait

A gazdasagi osztalyvezetd kdzvetlen iranyitisaval:

- ellatja a koltségvetési €s pénziigyi csoport feladatait
- ellatja szamviteli és vagyongazdalkodasi csoport

A hat6sagi osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval:
- ellatja az altalanos igazgatasi csoport feladatait.
4.6.5.3. A mez6héki kirendeltség feladatkorei:
A jegyzoi referens irdnyitaséaval:

- ellatja a 6nkorményzati és szervezési csoport feladatait
- ellatja az addiigyi csoport feladatait
-  Ellatja a szocialis igazgatési csoport feladatait.

A gazdasagi osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasaval:

- ellatja a koltségvetési és pénziigyi csoport feladatait
- ellatja szamviteli és vagyongazdalkodasi csoport

A hatdsagi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval:

- Ellatja altalanos igazgatasi csoport feladatait.

4.11. A hivatal szervezeti abrajat a 1. szdmu melléklet tartalmazza.

4.12. A hivatal engedélyezett létszamat a mez6tiri képviselo-testiilet az éves koltségvetési
rendeletben hatdrozza meg. A koltségvetési rendelet el6készitése soran az SZMSZ
feliilvizsgalata sziikséges.
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A szervezeti egységek 1étszama a szervezeti egység altal ellatando feladathoz igazodik. A
szervezeti egység létszamat a jegyz6 hatdrozza meg a feladatellatdas sziikségessége
alapjan, tekintettel a kozos 6nkorményzati hivatalrél szo6lo tarsulasi megéllapodasban,
valamint a vonatkozo jogszabalyokban foglaltakra.

A jegyzo a szervezeti egységek kozott legfeljebb egy évre ideiglenesen atcsoportositast
hajthat végre. A szervezeti egységek kozotti atcsoportositasrél koteles kikérni a
polgarmester jovahagyasat. Amennyiben az ideiglenes atcsoportositas igénye egy évnél
hosszabb iddtartamot vesz igénybe az SZMSZ feliilvizsgalatat el kell végezni.

A hivatal engedélyezett létszama az Onkorményzat koltségvetési rendeletében kertil
meghatarozdsra. A hivatal létszamahoz: a polgdrmestert, alpolgdrmester tilos hozza
szdmitani. A hivatal 1étszama szervezeti egységenként:

Szervezeti Egység, Beosztas Koztisztviseld Munkavallalé
Jegyzo 1 fo

Aljegyz6 1 f6

Jegyz0i referens 116

Belso ellendr 116

Vagyongazdalkodasi ligyintéz6 1 6

Onkorményzati és Jogi Osztaly 7 16 6,5 o
Gazdaségi ¢s Adotigyi Osztaly 12 6

Hat6sagi Osztaly 13 6

Varosiizemeltetési Osztaly 4 16

Kétpoi Kirendeltség 316

Mesterszallasi Kirendeltség 3 6

Mezo6héki Kirendeltség 2,516

Osszesen: 49,5 6 6.5 1o
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A hivatal iigyintézdjére, iigykezel6ire, munkavillaloira vonatkozo rendelkezések

5.1. Ugyintézd a hivatal feladat- és hatdskérében eljaro, az érdemi dontést elékészits, illetve
érdemi feladatot ellato 1. valamint II. besorolasi osztdlyun koztisztviselé (kozszolgalati

tisztviseld).

5.2 Az tgyintéz6t tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a munkakéri leirdsban kijelolt
ligyintézo6 helyettesiti.

5.3 Az ligyintézének az eredményes munka elvégzése érdekében tanulmanyoznia és ismernie
kell minden olyan jogszabalyt és egyéb rendelkezést, szabalyzatot, utasitast, ezek kozott az
Onkormanyzati rendeletet, a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatirozatot, amely feladatanak
cllatasahoz, a szinvonalas é€s gyors ligyintézéshez, a végrehajtds megszervezéséhez és
ellenérzéséhez sziikséges.

5.4. Az tigyintézo:

- felelésséggel €s dnélldan latja el a munkakéri leirdsban meghatérozott, illetve
felettesei 4ltal esetenként vagy id6szakosan a feladatkérébe utalt feladatokat,

- egylittmikddik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

- az Ugyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb
rendelkezések), valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

- az ligyintéz0 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos,
tobbiranyl vizsgalata alapjan, a térvényes rendelkezések figyelembevételével,
megfeleld idében, kezdeményezden,

- az lgyeket koteles az el6irt hataridoben és elvart mindségben elintézni,
valamint folyamatosan figyelemmel kisérni.

- az Ugyintéz6 koteles a feladatkorébe tartozo iigyek vonatkozdsiban a
jogszabalyok véaltozasat nyomon kévetni.
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Az tigyintéz6 az el6z6 pontban meghatarozottakon til felel6s
- a munkateriileté¢hez tartozo6 nyilvantartasok pontos és naprakész vezetéséért,

- a legjobb tudasa szerint és a feladatkore 4&ltal adott keretek kozott a
legnagyobb 6nallosdggal végezni feladatat,

- az ligy elintézésének szakmai elokészitéséért,

- a  rendelkezésére  bocsatott  anyagok, eszkdzok,  berendezések
rendeltetésszerti, szakszerli haszndlataért, a koltségtakarékos, ésszerli
gazdalkodas betartasaért,

- a vonatkoz6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok, jogszabéalyok eldirdsainak
betartasaért,

- a vezetd figyelmének felhivasaért, ha éallaspontja szerint valamely vezetoi
utasitas, vagy képviselo-testiileti dontés jogszabalysérto,

- a fentiekben fel nem sorolt, munkakori leirdsban meghatérozott feladatok
maradéktalan elvégzéséért.

Az ligyintéz0 jogosult
- a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejteni szakmai allaspontjat,

- munkavégzeéshez szilkséges targyi €s technikai eszkézdket igénybe venni.

Az ligykezelOkre, valamint a munkavallalokra vonatkozo rendelkezések

A kozszolgalati ligykezeld az a hivatal személyi dlloményanak kozszolgalati
jogviszonyban all6 tagja, aki a hivatalnal {igyviteli, adminisztracios
feladatot lat el.

A kozszolgalati ligykezel6 és a munkavallal6 irdnyitasa kozvetleniil az adott
szervezeti egység vezetdjéhez tartozik.

- A Kkozszolgalati ligykezeld €s munkavallalé ellatja az adott szervezeti
egységre vonatkozé adminisztracios €s egyéb feladatokat, e korben jogosult

a feladatkorébe tartoz6 tigyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai 4ll4spontjat,
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- munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkozoket igényelni.

A kozszolgalati tigykezeld, ligyviteli alkalmazott felelds

- az iratkezelési, irattdrozési szabélyzatban eldirtak szerint a hivatalba, illetve a
szervezeti egységhez érkez6 iratok, egyéb anyagok a vezetdhoéz, ligyintéz6hsz
hidnytalanul és a lehetd legrovidebb idén belill megérkezzenek,

- a  rendelkezésére  bocsatott  anyagok, eszkdzok,  berendezések
rendeltetésszer(i, szakszerli haszndlatdért, a koltségtakarékos, ésszerdl
gazdélkodas betartaséért,

- az alairt iratok hidnytalan postézasaért, és az irattdrozas biztositasaért,

- a vonatkozé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok, jogszabalyok elbirdsainak
betartasaért, a fentieckben fel nem sorolt, munkakéri lefrdsban meghatirozott
feladatok maradéktalan elvégzéséért,

A munkavallald felelds

- a rabizott gépek, eszkézok, vagyontargyak szakszerd, optimalis
lizemeltetéséért, rendeltetésszer( hasznalatiért,

- a rabizott vagyontargyak lizemeltetésére, hasznalatara vonatkozé elbirdsok
betartasaért,

- a vonatkoz6 szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok, jogszabalyok eléirasainak
betartasaért.

VL

A hivatali miikédés rendje

6. A hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje:
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Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Mezoétur 7,30-16,15 | 7,30-16,15 | 7,30-16,15 | 7,30—16,15 | 7,30 - 12,30
Kétpo 7,30-16,00 | 7,30-16,00 | 7,30-16,00 | 7,30-16,00 | 7,30-13,30
Mesterszallas | 8,00 - 16,00 | 8,00-16,00 | 8,00-16,00 | 8,00-16,00 | 8,00-16,00
Mez6hék 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.15 7.30-16.30 7.30-12.30

A jegyzoé az 1. pontban meghatarozottaktdl eltéréen ligyeleti munkarendet rendelhet el. Az
tigyeleti munkarend esetén gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szervezeti egységek a
feladataikat csokkentett 1étszdmmal 14ssék el.

6.2.A hivatal éltalanos munkarendje az alabbi:

6.2.1. A Mez6ttri Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal mezdturi tigyfélfogadasi rendje:

ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Délelotti i i
T 8001130 | TS 8,00-11,30 | . e 8,00-12,00
ligyfélfogadas igyfélfogadas ligyfélfogadas
nincs
Ebédsziinet 12,00-12,30 | 12,00-12,30 12,00-12,30 12,00-12,30 P
ebédsziinet
_ DRlARIns 13,00-16,00 | . ™7 11300-16,00 | 13,00-16,00
tgyfélfogadas ligyfélfogadas
022 A Mezbtiri K6z6s Onkorményzati Hivatal Mesterszallasi Kirendeltségének

HEtfs

Kedd

Szerda

Cstitortok

Péntek
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Ugyfélfogadas kezd6
idépontja 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
Ebédsziinet | 12,00-12,40 | 12,00-12,40 | 12,00-12,40 | 12,00-12,40 12,00-12,40
Ugyfélfogadas
befejez6 idépontja 16,00 16,00 16,00 16,00 16,00

6.2.3. A Mezétari Kézos Onkorményzati Hivatal Kétpoi Kirendeltségének tigyfélfogadasi

rendje:
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Ugyfélfogads i
BYICTOBATS 1 8.00-10,00 | 8,00-10,00 | 8001500 | NS | g 00.10.00
igyfélfogadas

6.2.4. A Mez6dthri Koz6s Onkorményzati Hivatal Mezohéki Kirendeltségének tigyfélfogadasi
rendje:
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Ugyfélfogadas

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

8.00-16.15 8.00-16.15 | 8.00-16.15 | 8.00-16.15 8.00-12.00

6.3.

R

6.3.2,

6.3.3.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

Ertekezletek, megbeszélések rendje

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi részére évente egy alkalommal -
illetdleg sziikség szerint - apparétusi értekezletet kell tartani.

Az osztdlyok félévente értekezletet tartanak, az elo6z0 id6szak
tevékenységének értekelése és a jovobeni feladatok meghatdrozasa céljabal.

Hetente a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az aljegyz6 a jegyz6i
referens és az osztalyvezetOk megbeszélést tartanak, ahol attekintik az id6észert
onkormanyzati feladatokat, azok végrehajtasat, és a Hivatalt érintd témakat.

A munkaértekezleten a jegyz0 meghatarozza az iddszerti feladatokat, illetéleg
beszamoltatja az OsztalyvezetOket végzett munkarol.

Az Osztalyvezet6 legalabb hetente egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A
névre sz0l6 feladat-meghatarozas mellett biztositani kell a folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzést, szamonkérest.

A tobb osztélyt érintd projektek koordinalt el6készitése és végrehajtisa céljabol

- Jegyz6 kijel6lése alapjan - a feladatkor szerint érintett osztalyvezetd sziikség
szerint megbeszélést kezdeményez, amelyen - eldzetes egyeztetés alapjan - az
érintett Osztalyvezetdk vagy az altaluk delegalt koztisztviselok vesznek részt.

6.3.8. A projekt inditdsakor meg kell hatdrozni a projektvezetd és a projektben résztvevok

személyét, feladataikat és hataskoriiket.

6.3.9. A kirendeltségeken az értekezletek megtartdsa a helyi sajatossadgokhoz igazodik.

6.4. A gazdailkodas alapvetd szabalyai

6.4.1. Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas

A kozo6s hivatalt alapité Onkormanyzatok sajat tulajdonnal rendelkeznek, illetve a
koltségvetési bevételeivel és kiaddsaival 6nalloan gazdalkodnak.

A ko6zos hivatal, mint az Onkormanyzatok gazddlkodasanak végrehajtd szerve, a
mindenkor hatdlyos koéltségvetési, vagyongazdalkodédsi rendelete, valamint a
vonatkozd jogszabalyok alapjan gazdalkodik.

A hivatal gazdalkodasa tekintetében a magasabb szintii jogszabéalyokkal 6sszhangban
biztositani kell az dnkormanyzatok éves koltségvetésének betartasat.
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Minden koltségvetést érintd elbterjesztést, szerzédést és mas dontéstervezetet a
gazdasagi osztdlyvezetovel elfogadas (meghozatal, aléiras) el6tt véleményeztetni kell.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A mindenkor hatdlyos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és
utalvanyozasi hataskéri €s eljardsi rendjének részletes szabélyairdl szold jegyzdi
utasitas rendelkezései szerint térténik.

Kiadményozas rendje

A kiadményozasi jogkor gyakorldsdnak az 4atruhdzasa, a Hivatalon beliili
munkamegosztast jelenti. Jogosultsdgot ad a dontésre, az intézkedésre, illetbleg az
irasba foglalt dontések sajat kezlileg torténd alairasara.

A kiadmdnyozds sordn be kell tartani az egyedi iratkezelési szabalyzat elGirasait.
Ugyiratkezelés altalanos szabalyai

6.4.4.1. Az ligyiratkezelés szervezete és feliigyelete:

A. Az iratkezelés szervezete

Az iktatés az Onkorményzati és Jogi Osztaly feladatat képezi, az alabbiak kivételével:

a) amindsitett adatok kezelésének szabélyait a hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

b) A kozponti iktatds korébe nem tartozé nyilvantartasokat az adott szervezeti egység
vezetdjének sorszamozni és hitelesiteni kell, azokat december 31.-én le kell zarni,
€s az lgyiratokkal egyilitt irattirozas céljabol - a személyzeti iigyek kivételével - év
végén az Onkorményzati és Jogi Osztalynak le kell adni. A személyzeti iratok
Orzése, tdroldsa lemezszekrényben torténik. Az egész hivatalra - a fentiek
figyelembevételével - folyamatosan szdmitdégépes program felhasznalasaval kell
az iktatast végezni.

B. Az iratkezelés felligyelete

Az egységes ¢s szabalyszeril ligyirat-kezelési gyakorlatot az aljegyzé feliigyeli.
A Jegyz0t az iratkezelés feliigyeletében tartos tavollét esetén az Aljegyzd
helyettesiti. Ha nincs kinevezett aljegyz0, a jegyz6 feliigyeleti jogkorét - tartés
tavolléte esetén - a Hivatal koztisztviseldjére atruhazhatja.

A Jegyzd, mint a Hivatal vezet6je felels az iratok szakszeri kezeléséért és
védelméért, ezt a feladatat az Onkormanyzati és Jogi osztalyon keresztiil latja
el. Az Onkormanyzati és Jogi vezet6jén keresztiil biztositja az iktato-irattar,
valamint a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél az iigyiratkezelés
szakmai irdnyitdsat, feliigyeletét. A jegyzd az informatikuson keresztiil
biztositja az elektronikus iratkezelési szoftver iizemeltetését, karbantartasat,
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adatbiztonsagat, az adatvédelmet, a hozzaférési jogosultsigok, egyedi
azonositok, helyettesitési jogoknak a kiils60 és belsé név-€s cimtaraknak
naprakész nyilvantartadsat és betartasat. Az adatvédelem biztositasa érdekében
az iktatdé program hozzaférési lehetoségét és az egyes dolgozok hozzaférési
jogosultsaganak meértékét a kiilon szabalyzat tartalmazza.

A hivatal egyes szervezeti egységeinek vezet6i felel0sek azért, hogy szervezeti
egységiiknél az iratkezelési szabalyzat maradéktalanul be legyen tartva.

A Onkormanyzati és Jogi Osztaly koztisztviseldi kotelesek gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagar6l, s megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Helyettesitési rend

a) A jegyz6t tavollétében az aljegyz$ 4ltaldnos jogkorrel helyettesiti. Egyiittes
tavollétiik esetén a jegyzo6i referens helyettesit altalanos jogkorrel.

b) Az osztalyvezet6t tavollétében helyettesité koztisztviseld kijelolésérdl az érintett
munkakéri leirasaban kell rendelkezni. Egyid6ben az osztalyvezetd, illetve helyettese
a hivatalbdl csak rendkiviili okbol lehet tavol.

¢) Az osztalyon beliili helyettesitésre munkakori leirds szerinti szabalyok vonatkoznak.

d) A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetét
minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles. A helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, illet6leg annak elmulasztasaért,
minden tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett
személyt terhelné.

Munkakdri rend, munkakoéri leirds

A koztisztviselok és ligykezelok feladataikat személyre szabott munkakori leiras
alapjan kotelesek végezni. A munkakdri leirdsok konkrétan megfogalmazott,
végrehajthaté és megkovetelhet6 feladatokat tartalmazhatnak.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjérdl az SZMSZ 3.10.pontja rendelkezik.

A koztisztviselok munkakori leirasat az illetékes osztilyvezetOk, az osztilyvezetok,
kirendeltség vezet6k a munkakéri leirasat a Jegyzd késziti az 6nkormanyzati és jogi
osztaly bevonasaval.
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A munkakori lefrds tudomdsul vételét a munkakért betoltd személy aldirasaval
igazolja.

A munkaltat6 a koztisztvisel$ kinevezésével egyidejiileg koteles a munkakéri lefrasat
is atadni.

A munkakori leirdsoknak mindig tiikréznie kell a hivatali rendben, a
feladatrendszerben, jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat. Ezek betartisaért a

munkakori leirds elkészitdje felelés. A munkavégzés soran biztositani kell a
munkavédelmi szabalyok betartasat.

VIL

A testiiletek elé keriil§ eldterjesztések elkészitésének rendjére vonatkozé eljarasi
szabalyok

7.1. A testiiletek el€ keriild elSterjesztések elkészitésének rendjét a kdzos hivatalt létrehoz6é
onkormanyzatok szervezeti és miikodési szabdlyai tartalmazzak. Részletszabalyok hianya
esetén Mezbtur Varos Onkorméanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara vonatkozé
eloirasokat kell alkalmazni.

72. Az eldterjesztés elokeészité szakaszaban a kovetkezd eljardsi szabalyokat kell
érvényesiteni:

- A munkaterv-tervezetek (Képviselo-testiilet, bizottsagok) osszeallitasdhoz az
hivatal szervezeti egységeinek vezetdi javaslatot tesznek a koévetkezd félév
sordn targyalasra javasolt napirendi pontokra. A koriiltekintd javaslat
kialakitésa érdekében az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

o a kozponti jogszabalyi rendelkezésekbél adédé onkorményzati
feladatokra,

o feladat-meghatdrozé képvisel6-testiileti rendeletekre, hatirozatokra,

e a helyl és magasabb szintli jogszabalyi valtozasokbél adédo
feladatokra,

e aképvisel6-testiileti rendeletek, hatdrozatok hatalyosulasara,

° a jogszabélyok dltal nem szabalyozott, de szabalyozésra javasolt helyi
tarsadalmi viszonyokra.

7.3. A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan az éves munkaterv-tervezeteket az
Onkormanyzati és jogi osztaly késziti el.

7.4. Az Onkorményzat 4ltal jovéhagyott munkaterv alapjan a hivatal belsé szervezeti
egységeinek Ggy kell elkésziteni a feladatkérikkbe tartozé (és a munkatervben is
meghatdrozott) eloterjesztéseket, hogy az érintett bizottsagok azokat a képviseld testiilet
ilését megel6z0 soros iiléseiken megtargyalhassak.
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7.5. Az 6nkorményzatok munkatervében nem szerepld eléterjesztések esetén térekedni kell
arra, hogy a 8.4. pontban szabalyozottak érvényesiiljenek.

7.6. Amennyiben az elGterjesztés elokészitése sordn munkatervben szereplé napirendi pont
targyalasanak napirendr6l vald levétele valik sziikségessé, az erre vonatkozd javaslatot az
elokészitésben kozremikodo szervezeti egység vezetdje - az eloterjesztés eldkészitését
koordindlé tisztségviselovel egyeztetve - indokolni kételes. Az indokolast legkésébb a
képviseld testiileti iilést megel$z6 masodik munkanapon feljegyzés formajaban kell eljuttatni
az Onkormanyzati és Jogi Osztalyra. Bizottsagi el6terjesztések esetében munkatervben vagy a
meghivoban szereplé napirendi pont targyaldsanak elmaradasat az {lilésen az illetékes
szervezeti egység vezetdje indokolja.

7.7. Az el6terjesztés idobeni elkészitéséért, annak szakmai, t6rvényességi megfeleloségéért és
a vonatkozd jogszabalyokkal, valamint korabbi képviselO-testiileti dontésekkel wal6
bsszhangjaért, a sziikséges egyeztetések lefolytatdsaért, az elterjesztés el6készitésében
kozrem{ikddo szervezeti egység vezetdje feleldsséggel tartozik.

7.8. A testiilet elé keriil6 el6terjesztések elkészitését a Hivatal, megbizas (felkérés) esetén
kiils6 szerv (személy), illetve Onkormanyzati gazdilkodd szervezet végzi. Kiilsd szerv
(személy), illetve Onkorményzati gazddlkod6 szervezet altali eldkészitést az 4gazatilag
illetékes belso szervezeti egység koordinalja.

7.9. Amennyiben az el6terjesztés személyi iigy targyalasara vonatkozik (vélasztas, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizas adésa, illetdleg visszavondsa, fegyelmi biintetés kiszabésa stb.)
az elOterjesztés el6készitésében kozremilik6do szervezeti egység koteles beszerezni az érintett
személy nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a nyilvanos targyalasba beleegyezik-e.

7.10. Zart iilésen targyaland6 hatdrozati javaslatoknal - hatésagi iigyek és kozérdekll adatok
kivételével - a hatdrozati javaslat tartalmazza a nyilvanossagra hozatalra, kézhirelésre
vonatkozo rendelkezést. A zart iilés tartasat az elokészit6 irasban indokolni kételes.

7.11. Az el6terjesztés cimszd alatt meg kell hatdrozni azt az id6pontot, amikor a testiilet
(testiilet, bizottsag) az adott témat targyalja

7.12. A hatérozati javaslat "Ertesiilnek" részében az el6készitd koteles mindazokat névvel és
cimmel megjelélni, akik részére az Onkormanyzati és Jogi Osztalynak a hatrozatot
postazni kell. Amennyiben a hatirozat végrehajtasaért az eléterjesztd is felelds, az
értesitendok kozott fel kell tiintetni.

7.13. A testiiletek elé keriild elOterjesztések elokészitése sordn az elOkészitésben
kozremiikodd belsd szervezet vezetGje az elOterjesztés elékészitését koordindld
tisztségviselével (tovabbiakban: koordindld tisztségviseld) elézetesen egyeztetni
koteles.

Ennek érdekében az el6terjesztés egy példanyat
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- a képviselo-testiilet elé keriilé eléterjesztés esetén a testileti {ilés el6tt legalabb 15
munkanappal,

- csak bizottsag altal targyaland6 el6terjesztés esetén a bizottsagi iilés elbtt legalabb 9
munkanappal a hivatali belsé szervezet vezetdje a koordindlé tisztségviselének
eljuttatja.

Amennyiben az elGterjesztés alapjan nincs koordinal6 tisztségviseld, az elSterjesztést a
jegyzbvel, vagy aljegyzdvel kell egyeztetni a koztiik kialakitott munkamegosztasnak
megfelelden.

Az elterjesztést az egyeztetésen elhangzottak alapjan kell elkésziteni. Ez a
kotelezettség azonban nem mentesiti a hivatali belsd szervezeti egység vezet6jét azon
felelosség aldl, mely szerint az elSterjesztésnek a vonatkozé jogszabalyokkal
Osszhangban kell lennie.

7.14. A ftestiletek elé kerils -eldterjesztéseket - telepiilésfejlesztési koncepci6val,
telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti tervvel, helyi épitésiigyi szabalyzattal,
szabalyozasi terv kivételével - 2 példényban, a kitsltott kiséré lapot 1 példanyban az
Onkorményzati és Jogi Osztalyra kell leadni - a meghivandék pontos e-mail cimének
€s telefonszamanak feltiintetésével - koévetkezdk szerint:

- A ftestiilet elé keriils el6terjesztéseket a képvisels-testiilet elétt legkésébb 13
munkanappal,

- csak bizottsag altal targyalandé eldterjesztéseket a bizottsagi iilés elott legkésébb 8
munkanappal korabban.

A Jegyz0 kivételes esetben a fentiektd] eltéré hataridét is megéllapithat.

Az Onkorméanyzati és Jogi Osztily — a jegyz8 bevonasaval - az eléterjesztést az
érkezésének €s cimének rogzitése utdn haladéktalanul megkezdi az eldterjesztés
feliilvizsgalatat.

A telepiilésfejlesztési koncepcidval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyi épitésiigyi szabilyzattal, szabédlyozdsi tervvel kapcsolatos
eldterjesztéseket legkés6bb a postdzdst megel6z6 munkanapon kell eljuttatni az
Onkorményzati és Jogi Osztalyra.

7.15. A testilletek elé keriild eldterjesztéseket - a lentebb felsoroltak kivételével - az
Onkorményzati és Jogi Osztily a jegyzé altalanos térvényességi ellendrzési jogkére
keretében feliilvizsgalja.

Ennek soran vizsgalni kell, hogy az el6terjesztés Gsszhangban van-e az Motv.-vel, a
vonatkozd torvényekkel, rendeletekkel, helyi Onkorményzati rendeletekkel, az
dnkorményzati SZMSZ-¢l.
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A kotelezb egyeztetések megtorténtét a hivatali belsd szervezet vezetdi alairdsukkal
igazoljak. Ennek hidnyaban az eldterjesztés nem keriilhet testiilet elé.

A hivatali belsé szervezet vezetdjének aldirdsa az egyeztetés megtorténtét igazolja,
nem jelenti egyben az egyetértést is. Az eldterjesztéstol eltérd véleményét a Hivatali
belso szervezet vezetdje az eloterjesztés kisérd lapjara koteles feljegyezni.

Az Onkormanyzati és Jogi Osztalyon torténd torvényességi vizsgélat nem terjed ki:

- telepiilésfejlesztési koncepcidval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti
tervvel, helyi épitésiigyi szabdlyzattal, szabédlyozds tervvel kapcsolatos
eloterjesztésekre,

- a kozbeszerzési eljarast lezard, a birdlobizottsag altal készitett dontési javaslatot
tartalmazoé eloterjesztésekre,

- bizottsdg vagy annak tagjai, ill. kiils6 szakértd(k) altal végzett ellendrzésrél,
intézmény, mas kiils6 szerv tevékenységér6l szolotdjékoztatokra, jelentésekre,
beszamolokra,

- palyazatokkal kapcsolatos elbterjesztések pdalyazati dokumentacionak vald
megfelelésének vizsgalatara,

- kiils6 szakért6 altal elkészitett szakmai anyagokra, el6terjesztésekre.

A fent meghatarozott eléterjesztések torvényességi vizsgéalata az elokészitd Hivatali
belsd szervezet munkatirsanak a feladata a munkakéri lefrdsban meghatéarozottak
szerint.

Toérvényességi vizsgalat alatt az jelen pont 2. bekezdésébe foglaltakat kell érteni.
7.16. A testiileti el6terjesztések feliilvizsgalata az aldbbiak szerint torténik:

Elézetes feliilvizsgalatra keriil sor akkor, ha az el6terjesztés legkésdbb a leadasi
hatéridé napjaig megérkezik a Onkorményzati és Jogi Osztalyra. A feliilvizsgalat
idétartama az eloterjesztés leadasat kovetd harom munkanap, amelybe nem szamit
bele az elbterjesztés leadasanak napja.

Amennyiben az elGterjesztést javitani sziikséges, a feliilvizsgalatra rendelkezésre 4llo
harom munkanap szdmitdsdt a javitott eldterjesztés leadasat kovetden ujra kell
kezdeni.

Amennyiben az el6terjesztés a leadasi hataridot kovetden késziil el, azt a Jegyzdvel
egyeztetni kell. Ebben az esetben az elkészitésért felelds belsé szervezeti egység
vezetbje az elbterjesztés megkiildésével egyidejlileg koteles irdsos jelentést adni,
amelyben indokolja a késedelmes leadas okait. E jelentés a polgdrmester, vagy az
alpolgarmester szignojaval adhato le a jegyzonek.
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Ebben az esetben a Jegyzé intézkedése alapjan keriil sor az elbterjesztés utlagos
torveényességi vizsgalatara. Az utélagos feliilvizsgalat hatrideje lehetéség szerint az
eléterjesztés leadasat koveté harmadik munkanap, illetve annak a bizottsagi iilésnek, a
képvisel-testiileti iilésnek a napja, amikor sor keriil az eldterjesztés targyaldsara.

7.17. Az Onkorményzati és Jogi Osztaly munkatarsa jogszabalysértés észlelése esetén annak

Tel8:

19,

megszintetése érdekében az elékészitésben kdzremiik6dé belsé szervezeti egységgel
egyeztetést folytat le. Amennyiben az egyeztetés eredménytelen, az Onkormanyzati és
Jogi Osztaly munkatirsa a kisér6 lapon a torvényességi észrevételt feltiinteti.
Torvényességi észrevétel feltiintetésére csak az elGkészitdvel tortént egyeztetést
kovetben keriilhet sor, a torvényességi észrevételr6l a jegyz6t tijékoztatni kell.
Amennyiben a jegyz0 az észrevétel érvényesitését kéri, a kisérd lapon az elékészitésért
felelés Hivatali belsé szervezet vezetje az errél valé tudomdasszerzést alairasaval
igazolja.

A torvényességi vizsgalat sordn a jegyz6 aktivan kozremikédik Onkormdanyzati és
Jogi Osztaly munkéjdban., Részt vesz a vizsgalatban.

A torvényességi vizsgilat (és ezt bizonyitd szignélds, alairds) utan keriilhet sor az
eldterjesztés az Erintettek szdmara torténd eljuttatasara.

Postézasra csak olyan elSterjesztés keriilhet, amellyel jegyz6, aljegyzé egyetért,
valamint, amely t6rvényességi szempontbol megfelel a vonatkozé jogszabalyi
eléirasoknak. Ennek tényét a Jegyzo az el6terjesztés kisérdlapjan alairdsaval igazolja.

Indokolt esetben a polgdrmester és a jegyzd engedélyével postdzasra, valamint
adatbazisba feltoltésre keriilhet olyan elterjesztés is, amelynek nem tortént meg a
térvényességi vizsgalata.

A rendszerezett és Osszetlizott elbterjesztést az elbterjesztés eldkészitéséért felelds a
belsé szervezeti egység igy koteles leadni és elektronikusan elkiildeni a Onkorményzati
¢és Jogi Osztalyra, hogy az a Képviselo-testiileti és a bizottsagi iilés elétt 8 nappal,
Jegyz0i engedély esetén 2 munkanappal postazhaté legyen.

Azok az elbterjesztések, amelyeket bizottsdgok elézetesen nem véleményeznek,
pétlolagosan postézhat6k, legkés6bb a testiileti tilést megel6z6 1. munkanappal.

Az elbterjesztés iktatott, szignalt példanya az irattarba keriil.

VIII. Vegyes és zaré rendelkezések
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8.1. Az SZMSZ hatalybalépésének idopontja 2017. marcius 1. A hatalybalépéssel egyidejiileg
a Mezétiri Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo a
194/2015.(IX.24.) képviselO-testiileti hatarozattal elfogadott szabélyzata hatalyat vesziti

8.2. Az SZMSZ-t a Hivatal munkatarsainak munkakori leirasaival egytittesen kell alkalmazni.
8.3. Az SZMSZ melléklete:

1. sz melléklet: a hivatal szervezeti abraja

2. sz. melléklet. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok.

1. sz. figgelék: A kiadmanyozas rendje.

Mezétar, 2017. januar 26.

dr. Enyedi Mihaly
jegyzo
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2. sz. melléklet.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok:

a) kozbeszerzési ligyintéz6i munkakorok,

b) vagyongazdalkodasi munkak&rék,

¢) koltségvetési munkakorok,

d) szamviteli munkakorok,

e) varosiizemeltetési, épitéshatdsagi iigyintéz6i munkakorok,
f) belsé ellenér

g) vezet6k, és valamennyi olyan munkakér, ahol tdimogatasok felhasznélasanak vizsgélataval,
elszamoltatasaval foglalkoznak
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1. sz.. fuggelék

Kiadmanyozas rendje

1. Polgarmester kiadmanyozza:

a) a képviseld-testiileti iilés meghivajat,

b) a két 1ilés kozott tett fontosabb eseményekrél, az Onkormanyzatot érint tisztségviseldi
targyalasok €s intézkedések eredményérél szolo tajékoztatot,

c) a képvisel§-testiileti hatdskorébe tartozé Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos
képviselS-testiiletii eléterjesztéseket (rendelet- és hatdrozat-tervezeteket, tajékoztatokat),
d) azokat képviselé-testiileti, bizottsagi elSterjesztéseket, melyeknél eldadoként szerepel,
€) a hozzé intézett interpellaciora és kérdésre adott vélaszt, amennyiben a vélaszadas
irasban torténik,

f) a képviseld-testiilet jegyzékonyveit, dontéseit (rendeletek, hatarozatok, tajékoztatok) a
Jegyzovel kozdsen,

g) a képviselO-testiilet altal a rendeletben a Polgarmesterre 4atruhazott feladat- és
hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket — ideértve az Onkormanyzati hatdsagi
Ugyeket is - kivéve a dontés elokészitéséhez sziikséges, iigyfélhez, valamint
szakhatdsagokhoz kiild6tt megkereséseket egyéb kozbeesd intézkedéseket,

h) az ideiglenes bizottsigok mikodésével Osszefliggd valamennyi irdsos anyagot, az
iilésrdl késziilt jegyzokonyvet,

1) a képviseld-testiilet bizottsdga 6sszehivasara vonatkozo inditvanyt,

j) az Onkormanyzatra kedvezétlen hatast, illetve Képviselé-testillet hatdrozatival
ellentétes bizottsagi hatarozat végrehajtasat felfiiggeszt6 intézkedéseket,

k) a képvisel6-testiilet bizottsaga elnokével osszefliggésben felmeriilt dsszeférhetetlenségi
ligyben keletkezett iratokat, érintett dontéshozatalbdl valo kizarasat,

1) képviseld, kiilsé szakérté megbizasara vonatkozo kezdeményezésekkel kapcsolatos
iratokat,

m) az 6nkormanyzat jogi képviseletének ellatasdra vonatkozo megbizast,

n) a hivatal irdnyitasi korébe tartozo bels6 szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket,

0) a hatdskorébe tartozd munkéltatéi jogok gyakorldsa soran keletkezett iratokat,
munkaltatoi kdlcsonkérelem elbirdlasaval kapcsolatos dontéseket,

p) kiilsé szervekhez iranyul6 onkormanyzati feladatokkal §sszefiiggd megkereséseket,
illetve e korben a részére cimzett megkeresésre adott valaszokat,

q) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkoérébe tartozé iratokat,

r) a jegyz6 szabadsaganak engedélyezését.

2. Az alpolgarmester kiadmanyozza
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a.) A polgarmester akadalyoztatisa, vagy az ligy atengedése esetén a helyettesitési
rendnek megfeleléen helyettesitési jogkérben kiadmanyozza az 7.1.) pontban
meghatéarozott iratokat, figyelemmel a szakmai munkamegosztasra,

b) a munkakoéri leirdsukban meghatarozott feladatok tekintetében 6nalléan kiadméanyozza
az cloterjesztéseket, a dontések eldkészitése soran keletkezd kozbeesd intézkedéseket,
valamint a végrehajtas megszervezeése érdekében sziikséges intézkedéseket,

c) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okményokat az erre
vonatkoz6 egyiittes utasitas szerint,

d) a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott vélaszt, amennyiben a vélaszadas
irasban torténik.

3. A Jegyz6 kiadményozza:

a) a képviselo-testiilet €s bizottsdgai részére késziilé - a Jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozo - eloterjesztéseket, dontéstervezeteket,

b) a képviseld-testiilet, a bizottsagok €s a polgdrmester dontéseivel, intézkedéseivel
kapcsolatos észrevételeket (torvényességi jelzés),

c) a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat,

d) a hivatali gépjarmiivek magéancéll igénybevételének engedélyezését,

e) a hivatal jogi képviseletének ellatasara vonatkozo megbizast,

f) a felettes- és tarsszervekhez kiildott elemzéseket, véleményeket, tdjékoztatasokat,
megkereséseket, felterjesztéseket,

g) jogszabalytervezetek véleményezését, jogszabaly modositasi kezdeményezések elo- és
felterjesztéseit,

h) az orszaggyllési képvisel6k, helyi képviselok altal kezdeményezett intézkedésekre,
kozérdekl bejelentésekre, javaslatokra, kérdésekre vonatkozé vélaszokat (ha azokat hozza
intézték),

i) térvényességi ellendrzés elrendelését,

j) kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

k) vélasztassal, népszavazassal, népszamlaldssal kapcsolatos ligyeket,

1) a hozza intézett interpellacidra és kérdésre adott vélaszt, amennyiben a valaszadas
irasban torténik,

m) az éves belsd ellendrzési terven feliil elrendelt belsé ellenérzéseket, az ezzel
Osszefiiggd intézkedéseket, és azok végrehajtasdnak realizalasi elrendelését, valamint a
belso ellendr ellendrzéseivel kapcsolatos megbizasokat, intézkedéseket, realizalasokat,

n) a jogszabéalyban meghatarozott mérlegelési jogkorben hozott dontéseket.

3. Aljegyz6 kiadmanyozza:

A Jegyz6 akadalyoztatisa esetén - helyettesitési jogkorben - a 7.3. pontban meghatarozott
iratokat, tovabba a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatkdrben intézett iigyek
iratait.
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5. Az osztalyvezetdk kiadmanyozzdak:

a) a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzonek sz616 feljegyzéseket, jelentéseket
bizonyos esetekben,

b) az osztaly munkatirsai szabadsiganak engedélyezésével és belfoldi kikiildetésével
kapcsolatos iratokat,

¢) az osztily mikodésével osszefligg intézkedéseket,

d) kotelezettségvallalasi, €rvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okményokat az erre
vonatkozé egyiittes utasitas szerint,

e) az osztaly feladatkdrébe tartozo bizottsagi eloterjesztéseket, tajékoztatokat,

f) a lejart hataridejli képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl, valamint a két iilés
kozotti fontosabb eseményekrdl sz0l6 képvisel6-testiileti napirendekhez kapcsol6dd
részanyagokat,

g) az Osztaly miikodésével dsszefliggd vezet6i intézkedéseket, a végzett munkakrol adott
informdciokat, tajékoztatokat, a jegyzének adott feljegyzéseket, jelentéseket.

h) kotelezettségvallaldsi, €rvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okményokat az erre
vonatkozo egyiittes utasitas szerint,

i) a belsd ellen6rzési vezetd kiadmanyozza a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben
meghatérozottak szerinti iratokat.

6. Ugyintézék kiadmanyozzak:
a) anyakOnyvvezet6k a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt tigyek iratait,

b) a dontés elokészitéséhez sziikséges iigyfélhez, valamint szakhatosaghoz kiildott
megkereséseket, egyéb kozbeesd intézkedéseket,

c) minden olyan Onkormanyzati és kozigazgatasi hatOsagi ligy iratait, melynek
kiadmanyozasa nem tartozik a polgarmester, jegyzd, osztalyvezetd feladatkrébe,

d) a Jegyzd hataskorébe tartozé kozigazgatasi ligyben hozott déntéseket, amelyeket a
vonatkozd belsd szabélyzata szerint nem az Osztalyvezet6 kiadmanyoz,

e) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkozd egylittes utasitas szerint,

7. A kiadmanyozas forméja, a kiadmanyozésra 4tadott iigyek esetén

(amennyiben a Polgarmester a kzigazgatasi hataskor gyakorld)
a) Az ligyirat fejlécén kiadmanyozési jogot atadé Polgarmester szerepel.

b) Az ligyirat alairasa az alabbiak szerint térténik:

"A Polgarmester felhatalmazdsa alapjan kiadmdanyozdé: a koztisztviselé neve a
koztisztviseld beosztdsdnak megnevezése (pl. tanacsos)"
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8. A kiadmanyozas formaja kiadmanyozasra atadott ligyek esetén

(amennyiben a Jegyzo a hataskoér gyakorlo)
a) Az tigyirat fejlécén kiadmanyozési jogot atadd Jegyzo szerepel.

b) Az ligyirat alairasa az alabbiak szerint torténik:
"A Jegyz6 felhatalmazasa (megbizdsa alapjan) alapjan kiadmanyozo: a koztisztviseld
neve, a koztisztviseld beosztasanak megnevezése (pl. tanécsos)"

9. Alpolgarmester, aljegyz6, valamint belsd szervezeti egység fejléce, illetdleg,
Osztalyvezet0i, tigyintézdi alairas kizarolag érdemi dontést nem tartalmazd iigyiraton lehet.

10. Onkorményzati iigyekben: Mezbtir Varos Onkormanyzatinak cimerével -, kozigazgatasi
ligyekben: a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni az tigyiraton.

12. A Polgarmester és a Jegyz0 jogosult a fel nem sorolt tigyekben egyedileg intézkedd
kiadmanyozo6 személyét megjeldlni.

13. A kiadmanyozasi rend bels6 munkamegosztast jelent - az egyes hataskorok atruhdzasa
nélkiil - és egyben jogosultsdgot a konkrét iigyekkel kapcsolatos dontésre, intézkedésre és

alairasra.



