4. melléklet
az 1/2026.(1.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A kozos onkormanyzati hivatal altal meghatarozott feladatai

1.A Hivatal tevékenysége Mezétur Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, annak
bizottsagai, Kétpd, Mesterszallas és Mez6hék Kozségek Képvisel6-testiiletei, bizottsagai, a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat tisztségvisel6éi, az Onkormanyzati tarsulasok munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
valamint el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

2.A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az dnkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiiletek dontéseit;
szervezi a Képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését;

ellatja a Képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli
adminisztracios feladatokat;

az dnkormdanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitési, ellendrzési feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segit0 tevékenységet folytat.

3.Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsaga mitkodésével kapcsolatban:

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikodéséhez sziikséges tligyviteli
feltételeket;

szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyéb anyagokat;

tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.
4. A Hivatal a képviseld munkéjanak segitése érdekében:
eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni;

kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
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dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

segiti a Képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselOi tevékenységet, nyilvantartja a
polgarmester dontéseit.

6. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
a beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belso 1étszam-, és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatasat,
a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkdjanak iranyitasat,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

a teriileti tervezést, vallalkozasszervezést,

az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval kapcsolatos
kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

7. A Hivatal egyéb feladatai:

az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkdjat segiti, tdjékoztatdsukat igény szerint
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez;

kozremilkddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban;

a Hivatal miikddésének technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarazast.



