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Hoédmezoévasarhely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Ugyrend)

BEVEZETO RESZ

Hédmezdvasarhely Megyei Jogd Viéros Polgdrmesteri Hivataldnak jegyzdje az
4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht.) 9. § a) és b) pontjaiban
kapott felhatalmazés alapjan, mint a koltségvetési szerv vezetdje — figyelemmel az Aht. 10. §
(5) bekezdésében, a Magyarorszdg helyi ©nkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovdbbiakban: Motv.) 42.§ 2. és 7. pontjaira, 67.§ (1) bekezdés b) pontjara, tovabba
az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgdltatisok 4ltaldnos szabdlyairdl 2015. évi
CCXXILI. torvény 102. § (1) bekezdésében, az dllamhdéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl
52616 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) és (4b) bekezdéseiben,
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szol6 370/2011. (XI1.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az aldbbiak szerint 4llapitja meg a
Hédmezévasarhely Megyei Jogii Varos Onkormanyzata és Martély Kozségi Onkormanyzata
altal létrehozott k6z6s 6nkormdnyzati hivataldnak (tovdbbiakban: K6z6s Hivatal) Szervezeti
€s Mikodési Szabdlyzatat (tovdbbiakban: Szabilyzat), amelyet Hédmezévasarhely Megyei
Jogii Véros Onkormanyzatinak polgdrmestere és Mirtély Kozségi Onkorményzat
polgdrmestere hagy j6va.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat célja és hatilya:

A Szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a Koz6s Hivatal feladat-ellatdsanak részletes belsd
szabalyait, médjat, a Kozos Hivatal egyes szervezeti egységeire kiterjed6 hatallyal.

A Szabilyzat személyi hatélya kiterjed a Kozos Hivatallal kdzszolgélati jogviszonyban 4116
koztisztviselokre, munkaviszonyban 4ll6 munkavéllaldkra és egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld
jogviszonyban allokra.

1.2. A Kozos Hivatal adatai:
A Koz6s Hivatal Alapité okiratdnak kelte: 2013. janudr O1.

A Koz6s Hivatal elnevezése: Hédmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Polgdrmesteri Hivatala

Székhelye: H6dmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitéja: Hodmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Onkorményzata (6800 Hédmez6vasarhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rdkdczi tér 1.)

Fenntartéja:  Ho6dmezévasarhely Megyei Jogd  Varos  Onkormédnyzata (6800
Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakéczi
tér 1.)

Feliigyeleti szerve: Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Véros Onko;ményzaténak Kozgytilése
(6800 HodmezOvasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormaényzat Képviselo-
testiilete (6636 Martély, Rakdczi tér 1.)

Alapitas idopontja: 2013. januér O1.




Az alapité okirat szdma: 131-771-25/2017.

Jogalldsa: Onallé jogi személy, vezetdije a jegyzo.

A koltségvetési szerv alapité szerve szerinti besoroldsa: Helyi onkorményzati koltségvetési
szerv

Tevékenységének jellege szerinti besoroldsa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatelldtdshoz kapcsol6dé funkcidja: A koltségvetési szerv az elbirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjdbdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

s 2 2

Irédnyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatai elldtasét a hivatal
szakiroddin keresztiil.

Torzsszama: 811053

Adészdma: 15811057-2-06

A Ko6z06s Hivatal engedélyezett 1€tszama: 130 {6

A Ko6z6s Hivatal alaptevékenysége: A Ko6zos Hivatal ellatja az Motv. €s a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Varos €s Martély
Kozség vonatkozdsdban. A Kozds Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormdnyzatai altal jovdhagyott, a K6z6s Hivatal miikodtetésére és fenntartdsdra 1étrejott
megallapodds tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altaldnos kozigazgatés

68  Ingatlan iligyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaldi, adészakértoi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatést kiegészitd tevékenység

8610 Fekvobeteg- ellatas

8899 M.n.s. egy€b szocidlis ellatas bentlakés nélkiil

5221 Széarazfoldi széllitast kiegészitd szolgdltatdsok koziil a parkold, parkoldhely, gardzs
tizemeltetése, kivéve a kozit kezeldje 4altal tizemeltetett, kozit teriiletén vagy a kozut
teriiletén kiviili kozteriileten 1€tesitett, illetdleg kijel6lt varakozéhely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tan4csadés

A Koz6s Hivatal dllamhdaztartdsi szakagazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Ko6z06s Hivatal Kormdanyzati funkcidi:

011130 Onkormédnyzatok €s onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal vald gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgéltatdsok
016010 Orszdggyulési, Onkorményzati €s eurdpai parlamenti képviselévélasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 Rovid idOtartamii kdzfoglalkoztatés

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkozatas

041233 Hosszabb iddtartami kdzfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatds mobilitdsat szolgalé tdmogatds (kozhasznu kolcsonzd részére)
041235 Vallalkozéds részére foglalkoztatdst helyettesitd tdmogatdsban részesiilo személy
foglalkoztatdsdhoz nydjtott tAimogatds

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program




041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgdltatdsok
106020 Lakdasfenntartdssal, lakhatdssal 0sszefiiggo ellatdsok

A Ko6z0s Hivatalhoz, mint gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervhez rendelt
gazdasdgi szervezettel nem rendelkez kolts€evetési szervek:

1./ Hédmez6véséarhelyi Egyesitett Ovoda

2./ Mirtély Kozségi Onkormanyzat Gondozasi Kézpontja

3./ Mértélyi Altaldnos Miivelddési Kozpont (tovdbbiakban: Mértélyi AMK).
4./ Tornyai Jdnos Muzeum, Konyvtdr és Miivel6dési Kdzpont

5./ Hédmez6vésdrhelyi Egyesitett Bolcs6de

A Koz6s Hivatal méas gazddlkodd szervezet tekintetében alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat nem gyakorol.

A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, iigyfélfogadasi rendje:

A Ko6z0s Hivatal szervezeti egységei vezetOinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a
helyettesités rendjét, tovdbba a szervezeti egység belsd és kiilsd kapcsolattartdsdnak modjat,
jegyzoi utasitdsok szabdlyozzdk, a kiadményozdsi jogot €s annak rendjét jelen Szabdlyzat 2.
Figgeléke, illetve a munkavéllalék munkakdri leirdsai tartalmazzak.

A polgdrmester a Kozgyilés dontései szerint s dtruhdzott onkormanyzati jogkdrében irdnyitja
a Kozos Hivatalt, a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a K6z6s Hivatal
feladatait az Onkormédnyzat munkédjdnak a szervezésében, a dontések elOkészitésében &s
végrehajtdsaban. HédmezOévasdrhely Megyei Jogi Véros polgdrmestere a jegyzd javaslatdra
elOterjesztést nyudjt be a Kozds Hivatal bels szervezeti tagozdddsanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozéasdra, szabdlyozza a kiadmdnyozés rendjét a
hatdskorébe tartozd tigyekben, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd, valamint az
Onkormaényzati tanidcsaddk €s fétandcsaddk, valamint — az egyéb munkéltatdi jogok kivételével
— az aljegyz6 tekintetében.

A jegyz6 vezett a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkéjat. Gondoskodik az
onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarél. Gyakorolja a munkéltat6i
jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi €s munkavéllaléi tekintetében, a torvényben
meghatdrozott esetekben a polgdrmester egyetértésével. Dontésre elokésziti a polgdrmester
hataskorébe tartozd kozigazgatdsi ligyeket, dont azokban a hatésdgi iigyekben, amelyeket
polgarmester ad 4t, valamint a hataskorébe utalt tigyekben. Tandcskozési joggal vesz részt a
Kozgytlés, a Képviselo-testiilet €s bizottsdgaik, valamint az dnkorményzati tarsuldsok tilésein.

A Koz6s Hivatal illetékessége Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Varos kdzigazgatési teriiletére
és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje:

Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
Hétf6-Péntek: 6.00-20.00
Egyéb rendezvények €s hazassagkotések alkalmdval a portaszolgélat hétvégeén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadési rendje:

Hédmez6vaséarhely, Kossuth tér 1.

HEétfo: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-16.00
Szerda: -

Csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00




Az tgyfélfogaddsi idon kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizar6lag a portaszolgalat
érhet6 el.

Anvakonyvi Hivatal ligyfélfogad4si rendije:

Heétfo: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00
Szerda: -

Csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

Az Ugyfélkozpont iigyfélfogaddsi ideje:

Hétfo: 8:00 - 18:00
Kedd- csiitortok: 8:00 - 16:00
Péntek: &:00 - 12:00
A Pénztér nyitvatartdsa: ‘
Hét6: 8.00-18.00
Kedd- Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Mirtély, Rékdczi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00
Csiitortok: 8.00-15.00
Tourinform Iroda, Hé6dmez6vasarhely, Andrassy Gt 34.
Hétfo: 10.00-16.00
Kedd - Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Szombaton €s Vasdrnap zarva!

2.  FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI

2.1. Altalanos feladat-ellatas

A Kozos Hivatal éltaldnos feladata elésegiteni a Kozgytilés, a Képviseld-testiilet, valamint
ezek bizottsagai, tisztségviseldi munkdjanak eredményességét €s ellatni a térvény, valamint
alacsonyabb szintli jogszabdly altal meghatdrozott hatésdgi feladatokat. Elldtja tovabba az
Motv.-ben meghatdrozottak szerinti, az Onkorményzat mikodésével, valamint az
dllamigazgatdsi ligyek dontésre vald eldkészité€sével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatokat.

2.2. Hédmezovasarhely Megyei Jogih Varos Kozgyiilésének és Martély Kozség
Képviseld-testiiletének tevékenységével kapcsolatos feladatok

2.2.1. A Kozos Hivatal

- szakmailag el0késziti az Snkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti eldterjesztéseket,
a hatérozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvéntartja a Kozgylilés és a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozgyllés €s a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtés
ellenbrzését,




- ellatja a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet munkédjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

2.2.2. A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok milkddéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket, szakmai elokészitd feladatokat 1at el, gondoskodik a bizottsdgi dontések
végrehajtasarol.

2.2.3. A helyi képviselok képvisel6i munkajaval osszefiiggésben eldsegiti a képviselok
Jogainak gyakorlésat, {gy megadja a képvisel6 munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast, biztositja
az ligyviteli kozremitkddést. Kozérdeki ligyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15
napon beliil a kezdeményezésre érdemi vélaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban el6késziti a dontéseket s szervezi azok
végrehajtdsat, a Kozgyilés, a Képviselo-testiilet €s bizottsdgai munkdival kapcsolatos feladat
ellatasukat segiti.

2.2.5. Az allampolgarok iigyeivel kapcsolatban dontésre elOkésziti az Gnkorményzati
hat6sagi tigyeket, szervezi ezen ligyek végrehajtasat. A Kozgylilés, illetve a Képviselo-testiileti
dontések végrehajtasa érdekében eldkésziti a sziikséges szerzodéseket, megéllapoddsokat. A
kozigazgatasi eljards, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden dont az
allampolgérok tigyeiben.

2.2.6. Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos és Martély Kozség intézményeivel
kapcsolatos iranyitasi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatidsdban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetdk feletti egyéb munkaltatéi jogot gyakorld
polgarmester €s Kozgyiilés, valamint a Képviselo-testiilet részére a dontéseket elokésziti.

2.2.7. A Kozos Hivatal megallapodas alapjan ellitja a nemzetiségi onkormanyzatok,
tovabba az 6nkormanyzati tarsulasok miikodésével kapcsolatos munkaszervezeti és egyéb
feladatokat.

3. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

3.1 Jegyzé

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetdje, aki felelés a K6zos Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
sordn felelés a koz érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszer(i, pdrtatlan és igazsdgos,
szinvonalas ligyintéz€s szabdlyainak megfeleld eljaraséaért.

A jegyz0 feladatai kiilondsen:

- ellatja a koltségvetési szerv képviseletét, illetve a Kozos Hivatal belso szervezeti egységei
utjan ellatja a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt hat6sagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgdrmesternek a Kozo6s Hivatal belsd szervezeti tagozdddséra,
munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadményozds rendjét jogszabaly éltal hatdskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a K6zos Hivatal koztisztviseldi tekintetében, a kdvetkezd
esetekben a polgdrmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizds, vezet6i megbizas
visszavondsa, felmentés, jutalmazas,

- Irdnyitja a koztisztviseldk tovabbképzését,

- koordinalja €s ellendrzi a K6z0s Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart,



- gondoskodik a K6z6s Hivatalndl a belso ellendrzés kialakitasardl és a miikddéshez sziikséges
forrasok biztositdsardl.

3.2 Aljegyzé

Feladatét a jegyz6 irdnyitasdval latja el. Az aljegyzd a jegyzd tdvolléte esetén annak teljes
jogkori helyettese a munkakori lefrdsdban részletezettek szerint, annak megfelelden litja el a
Jjegyz0 helyettesitése sordn felmeriil¢ feladatokat.

Az aljegyzd emellett elldtja a Ko6zds Hivatal munkamegosztdsa szerint elkiiloniilt, rd bizott
irodédk feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz0i tisztség betoltetlensége, valamint a jegyz6 tartds akadélyoztatdsa esetén az aljegyzd,
a jegyz0i és az aljegyzdi tisztség egyidejli bettltetlensége, illetve tartés akaddlyoztatdsuk
esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — pedig a Jogi Iroda vezetdje latja el a jegyz6i
feladatokat teljes jogkorben.

A jegyzd és aljegyzd egyidejli akaddlyoztatdsa esetén, a jegyzO6i feladatokat a Jogi Iroda
vezetOje latja el.

A jegy0, aljegyz6 €s a Jogi Iroda vezetd egyidejli akadalyoztatdsa esetén a jegyzoi feladatokat
a Jogi Iroda Személyzeti Csoportjanak vezetdje latja el.

3.3 Irodavezetik

33.1. Az iroddk, mint a Koz6s Hivatal belsdé szervezeti egységeinek irdnyitasat,
tevékenységének szervezését a Szabdlyzatban, mas belsé szabdlyzatokban €s a munkakdri
lefrdsdban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el, a kozszolgalati tisztvisel6krdl
sz616 2011. évi CXCIX. torvényben (tovdbbiakban: Kttv.) meghatirozott f6osztilyvezetd-
helyettesi besoroldsnak megfelel6 vezetdi besorolasban.

A Belso Ellen6rzést, a Jogi, a Kbzgazdasigi, a Lakossdgszolgélati, valamint a Vérosfejlesztési
és Virosiizemeltetési Irodat a jegyzd €s a polgdrmester utasitisai alapjén irdnyitjdk az
irodavezetdk. Az irodavezetd a szervezeti egység felels vezetdje. Az irodavezetOket - a
polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki. Az irodavezet8k a szervezeti egységek
mikodéséért, szakmai tevékenységéért, a feladatkoriikbe tartozé iigyekért felel0sséggel
tartoznak a jegyzo felé.

3.3.2. Az irodavezeto feladatai kiilonosen az alabbiak:

- biztositja a vonatkoz6 jogszabdlyok, testiileti dontések végrehajtasét, a szervezeti egység
munkdjaban a szervezeti egység éltal ellatott feladatokra azok vonatkoz6 jogszabdlyok szerinti
ellatasat, biztositja a szervezeti egység torvényes miikodését, segiti a belsd kontrollrendszer
részét képezd belsd szabdalyzatok, eljardsok folyamatos fejlesztését,

- gondoskodik a szervezeti egységen beliili feladatelosztdsrdl, a szerveti egység dolgozdi
szdméra a munkavégzésiikhdz szakmai €s mdédszertani Gtmutatast ad,

- a munkafolyamatok jobb szervezésével folyamatosan torekszik az egyéni és szervezeti
teljesitmények ndvelésére,

- részt vesz a kozmeghallgatdson, képviseldi igény szerint jegyzo6i utasitdsra azokon a lakossagi
férumokon, amelyek a szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
foglalkoznak,

- jegyz6i és polgarmesteri egylittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogit,

- irdnyitja, 0sszehangolja €s ellendrzi a iroda, illetve az ahhoz tartozé csoportok munkéjét,
ennek sordn a dolgozéknak utasitdst ad, rendszeresen meghatdrozza az egyéni munkakori
teljesitmény kdvetelményeket, illetve méri és értékeli az ott dolgozék kompetencia alapu
munkamagatartds elemeit,
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- az elektronikus iigyintézésre vonatkozé eldirdsokat teljesiti az elektronikusan intézhetd
tgyek, ligymenetek kialakitdsdval, bejelentésével, tdjékoztatdk kozzétételével az elektronikus
szolgéaltatdsok igénybevételével €s nyujtasdval kapcsolatban,

- a csoportvezetdk Utjdn €s személyesen, kozvetleniil is rendszeresen ellendrzi a szervezeti
egysé€g dolgozdinak munk4djat, kiillonos tekintettel a varos polgarsdgét érintd nkorményzati
tgyekre, illetve a Kozgytléssel, Képviseld-testiilettel kapcsolatos iigykorokre, végzi a
folyamatba €épitett, el6zetes €s utélagos vezetdi ellendrzést,

- tandcskozdsi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a
szervezeti egység feladatkorébe tartozd, vagy azt érintd iigyekben a Kozgytlés, Képviseld-
testiileti iilésen, a bizottsdgok iilésein, valaszol a hozz4 intézett kérdésekre.

3.4 Csoportvezeto

3.4.1. Az egyes irodédk tovdbbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagolédnak. A csoport
€élén csoportvezetd all, aki a Szabélyzatban, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakdri
lefrdsban foglaltaknak megfelel6en vezeti a csoport munkdjat. Vezetdi kinevezését a jegyz6tol
kapja a Kttv-ben osztalyvezetdi besoroldsnak megfelel6 vezetdi besorolassal.

3.4.2. A csoportvezet6 feladatai kiilonosen:

- részt vesz a Kozgyilés, a Képviseld-testiilet iilésein, a csoport feladatkorét érintd napirend
targyaldsdndl a bizottsagi iiléseken,

- elkésziti és karbantartja a csoport dolgozéinak munkakori leirdsdt, meghatdrozza a
helyettesités rendjét,

- gondoskodik a csoportban a szabdlyszer(i ligyiratkezelés megval6sitasardl, igy kiiléndsen az
tigyiratok nyilvéantartdsardl, iktatdsarél, a kdzponti irattarnak torténd atadasarol,

- gondoskodik a kézgytlési €s képviselo-testiileti elbterjesztések szakszerli elokészitésérol,

- biztositja a csoport munkdjanak jogszert mikodését,

- gondoskodik a csoporton beliil az optimalis tigyelosztés biztositdsarol,

- rendszeresen ellendrzi a csoport minden dolgozdéjdnak munkdjat, végzi a folyamatba épitett,
eldzetes és utlagos vezetdi ellendrzést,

- tAmogatja az irodavezetd munk4jat.

4. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
A Koz6s Hivatal a munk4jét az alabbi szervezeti egységekre tagolddva latja el:

Bels6 Ellenorzés

Varosi Féépitész

Jogi Iroda
- Jogi Csoport
- Beszerzési Csoport
- Személyzeti Csoport
- Jogtandcsosi Csoport
- Iktato

Kozgazdasagi Iroda
- Szamviteli Csoport
- Pénziigyi Csoport
- Intézményi Csoport
- Addcsoport

11




Lakossagszolgalati Iroda

- Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

- Népjoléti Csoport

- Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport

Mikodtetést-tdmogaté Csoport

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

- Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport

- Viérosiizemeltetési Csoport
Polgarmesteri Kabinet

- Titkarsag

- Tandcsaddk

- Tourinform Iroda

- Informatikai Csoport

5.  FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

5.1. BELSO ELLENORZES

5.1.1.  Belso ellenérzési egység

A Polgérmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat feliigyelete alatt 4ll6 intézmények belsod
pénziigyi-gazdasdgi ellendrzését a Bels6é Ellendrzés latja el az irodavezetdi besoroldsd belséd
ellendrzési vezetd vezetésével. A Belsé Ellendrzés jogéllasat és feladat-meghatdrozasat
tekintve kozvetleniil a jegyz6 irdnyitdsa alatt all. A jegyzd felelds a bels6 ellendrok feladatkori
és szervezeti fliggetlenségének a biztositdsaért. A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen
kiviil més tevékenység végrehajtdsdba nem vonhatd be.

A belsé ellendrok tevékenységiiket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérél és  belsé  ellendrzésérdl  szolé  370/2011. (XIL31.)
korményrendeletben foglaltak alapjdn, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, az
Allamhaztartasért felelés miniszter Gtmutatéi, valamint Hédmezdvéasarhely Megyei Jogi
Viros Onkormdnyzata Polgarmesteri Hivataldnak Belsé Ellenérzési Kézikonyve szerint

végzik.

A Bels6 Ellendrzés jelen Szabédlyzatban meghatdrozott szervek, illetve szervezeti egységek
ellendrzésén tul megallapodas alapjan elldtja a belsd ellenérzést az 6nkormdnyzat irdnyitasa,
feliigyelete alatt 4116 intézmények, cégek tekintetében is.

5.1.2. Belsoé ellenérzés munkakorei

- belso ellendrzési vezetd
- belsd ellenér

5.1.3.  Belsé ellenorzési vezetd
A Belsd Ellen6rzés vezetdje a belsd ellendrzési vezetd, aki felelés a belsé ellendrzési
tevékenység megszervezéséért €s végrehajtasaért.
A bels6 ellendrzési vezeto feladatai:
- abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és idoszakos feliilvizsgélata,
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- a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyi Onkormédnyzatok esetén képviseld-testiilet —
j6vahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak nyomon
kovetése,

- a bels6 ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtdsdnak
irényitéasa,

- azellendrzések 6sszehangolésa,

- az €ves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés Osszedllitdsa,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsar6l, valamint az ellenérzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl,

- biztositani a bels6 ellenérdk szakmai tovabbképzését.

A Bels6 Ellendrzés munkdjat a Kozgyilés altal jévahagyott éves ellendrzési terv alapjin végzi.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a jegyzO elOzetes egyetértésével és a

Kozgytilés jévdhagyasdval mdédosithatja.

Az ellendrzés eredményérdl a Belsd Ellendrzés koteles tdjékoztatdst nydjtani a Pénziigyi-

Gazdasédgi, Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Bizottsdgnak, negyedévente irdsban

tdjékoztatdst adni, évente pedig beszdmolni a K6zgytilésnek.

5.1.4.  Belsé ellenor
A belsO ellenOrzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét
novelje.

A bels6 ellendr feladatai:

- vizsgdlni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes €s utélagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, milikddésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését,

- vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek muikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

- vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valé gazdilkoddst, a vagyon meg6vésat €s
gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszdmol6k megbizhat6sagét,

- a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat €s ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a vezetd szadméra az ellendérzott szerv mikodése
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

- nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.

A Bels6 Ellen6rzés ellenéri tevékenysége:

A bels6 ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatdsdhoz ellendrzési programot készit.

A bels6 ellendrzést végzd személyt megbizdlevéllel kell elldtni, amelyet a belso ellendrzési
vezetd ir ald, a belso ellendrzési egység vezetdjének megbizdlevelét pedig a jegyz0 irja ald.

A belsO ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket kell végezni.

A belsd ellendr munkdja soran kételes feltdrni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
el6irdsoktdl eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatdsdval. Ellenorzést
sziiks€g szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjdn, elsésorban az ellendrzés
végrehajtasdhoz sziikséges dokumentacidk értékelésével és a belsd szabélyzatokban talalhatd
leirdsok, utmutaték, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellen6rzési programban
meghatérozott ellendrzési médszerek alkalmazasédval kell végrehajtani.
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A bels6 ellendr az ellendrzés targyat, megallapitisait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést vagy tobb kapcsolddd témadju ellendrzési jelentés alapjdn Osszefoglald
ellendrzési jelentést készit frasban. Az ellendri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossag
megsziinteté€sének javasolt mdédszerére, modjara. Tartalmaznia kell a feleldsség kérdésére utald
megallapitidsokat.

A Belso6 Ellenérzés tanacsado tevékenysége:

- tdmogatja a vezetést a pénziigyi, targyi, informatikai €s humaneréforras-kapacitdsokkal valé
ésszerlibb és hatékonyabb gazddlkoddsra irdnyulé egyes megolddsi lehetdségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockdzatdnak becslésével a szervezeti struktirdk
racionalizélésa, vagy véltozdsmenedzsment teriiletén,

- szakért6i tAmogatést nyjt a vezetés részére a kockazatkezelési és szabélytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovébbfejlesztésében, illetve

- véleményt, javaslatot fogalmaz meg az Onkorményzati intézményrendszer miikodése
eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében, tovdbba a Hivatal és intézmények belsé szabdlyzatainak tartalmdt, szerkezetét
illetden.

5.2. VAROSI FOEPITESZ

5.2.1.  Varosi Foépitész feladatai

Ko6zvetleniil a jegyz0 aldrendeltségében végzi munkdjat ondlléan, annak ellatdsa sordn
szorosan egyiittmiikddik a Varosfejlesztési €s Varosiizemeltetési Iroddval.

A Virosi Foépitész feladatai kiilondsen:

- kdzremlkodik az 6nkormdnyzati beruhdzasi dontések el6készitésében,

- jelentds onkorményzati beruhdzasok esetén részt vesz tervpélyazatok el6készitésében és részt
vesz azok elbiralaséban,

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovdbba a kornyezet épitett és
természetes elemeinek védelmével, 6sszehangoldsdval kapcsolatos feladatokat, valamint az
ezekkel Osszefiiggd onkormdnyzati dontések és vélemények elokészitését s végrehajtisat,

- épitészeti €s telepiilésrendezési tervpalydzatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitdsukban
és elbirdlasukban,

- a teriiletrendezési tervek tartalmardl felvildgositast ad, illetve konzulticiét biztostt,

- kezdeményezi €s irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatit, modositdsat és
karbantart4sat, az elkésziilt terveket Kozgytilés elé terjeszti, a testiileti vita sordn képviseli a
szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitdsi, épitési és fennmaraddsi engedélyezési dokumentumokat,
kiilonos tekintettel az épitett €s természeti kdrnyezet alakitdsara é€s védelmére.

5.3. JOGIIRODA

A Jogi Iroda els@sorban az Motv., valamint a Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével
elldtja a Kozgyiilés, a martélyi Képviselo-testiilet és ezek bizottsdgainak, a tisztségviseldinek,
a jegyz0 munkdjit segitd szervezeti, jogi €s adminisztracids feladatokat. A jegyzli és az
aljegyz0i tisztségek egyidejli betoltetlensége esetén - a polgdrmester eltérd dontése hidnydban
- legfeljebb hat hénap iddtartamra a Jogi Iroda vezetdje latja el a jegyzdi feladatokat teljes
jogkorben. A jegyzd és az aljegyzd egyidejl akadélyoztatdsa esetén a Jogi Iroda vezetdje latja
el a jegyzOi feladatokat teljes jogkorben. Az iroda feladatai kiterjednek Martély Kozségi
Onkorményzat intézményeire is, valamint az dnkorményzati tarsuldsokra.
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5.3.1.  Jogi Iroda munkakorei

- irodavezetd

- csoportvezetd

- vezetd jogtandcsos

- jogtanéacsos

- végrehajtasi ligyintézo

- jogi referens

- igyfélkapcsolati referens
- jogi ligyintéz6

- kistérségi ligyintézo

- kdzbeszerzési referens

- beszerzési ligyintézd

- munkatigyi ligyintézd

- kdzfoglalkoztatasi ligyintézd
- testiileti ligyintézd

- iktatd ligyintézd

5.3.2. A Jogi Iroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport

2. Beszerzési Csoport
3. Személyzeti Csoport
4. Jogtan4csosi Csoport
4. Iktaté

5.3.3. Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkorébe tartozik az énkorményzat 100 %-os, illetve a résztulajdondban
all6 gazdasagi tarsasagaival, alapitvdnyaival €s kozalapitvdnyaival kapcsolatos ligyintézés, az
onkorményzat ingatlanvagyondval kapcsolatos tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
ligyintézés, az Onkorményzat egészségiigyi alapellatdsok teriiletét €rintdé jogi feladatainak
ellatisa, a kdzneveléssel, bolcsddei ellatdssal, helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsa, az 6nkormdnyzat tarsuldsaival, az onkorményzat tagsdgdval mikodo szovetségekkel,
més szervezetekkel kapcsolatos jogi ligyek vitele, tovabbd a Kozgylilés, a Képviselo-testiilet,
ezek bizottsagai, a tisztségviseldk, a jegyzd €s aljegyzok munkdjénak segitése szervezeti, jogi
€s adminisztraciés feladatellatds keretében. A feladatokat a csoport Mirtély Kozségi
Onkorményzat és intézményeire is kiterjedé hatdllyal l4tja el. A Jogi Csoport munk4jat
csoportvezetd irdnyitja.

5.3.3.1. A Jogi Csoport altal ellatott feladatok kiilonosen az alabbiak:

- az Onkormdényzat tulajdonéba keriilt lizletrészek, ré€szvények, egyéb portfolidk nyilvéntartisa,
a tulajdonosi képviselet a kozgyliléseken, taggylléseken, ezen vagyonrészesedéssel
kapcsolatos dontések eldkészitése,

- az Onkormaényzat tulajdondban levd ingatlanok értékesitésével és hasznositasaval kapcsolatos
dontések elokészitése, végrehajtédsa,

- az Onkormdanyzat részére torvény szerint dtaddsra keriild6 vagyon tulajdonba addsdhoz
sziikséges feladatokbdl adédé iigyek intézése,

- jogszabdlytervezetek véleményezése,

- jegyz6irendelkezés szerint kozremiikddik a torvényességi vizsgdlatok folytatdsdban, a hivatal
szervezeti egységei hat6sdgi munkdinak térvényességi ellendrzésében,

- koOzremikddik a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, valamint egyéb Onkormdnyzati
rendeletek megalkotdsdban €s médositdsaban,
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- részt vesz a Megyei Jogd Viérosok Szovetsége munkdjdban, annak szakmai bizottsdgain
keresztiil,

- az Onkormdnyzati fenntartdsi intézmények alapité okiratainak, szervezeti és mikodési
szabdlyzatainak mddositasat végzi, tovabbé ezek torzskdnyvi nyilvantartdson vald dtvezetését,
- védlasztds és helyi népszavazis el6készitése €s lebonyolitdsa,

- int€zi a birdsagi lilndkvélasztds lebonyolitasat.

5.3.3.2. Az egészségiiggyel kapcsolatos feladatellatas soran kozremiikodik az egészségiigyi
alapellatdsok (héziorvosi, hdzi gyermekorvosi elldtds, fogorvosi alapellatds, haziorvosi
igyeleti ellatds, védonoi ellatds, iskola-egészségiigyi elldtds) biztositdsdban, az alapellatds
korzeteinek megallapitdsdban €s kialakitdsdban. Elldtja az egészségiigyi alapellatdsokat érintd
jogi feladatokat (szerzédések kezelése, praxisjoggal kapcsolatos iigyintézés).

5.3.3.3. Kozneveléssel kapcsolatos feladatellatas soran a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvényben €s egyéb jogszabalyokban meghatdrozott koznevelési, testnevelés, sport,
valamint az ifjisdgpolitikai, onkorményzati dllamigazgatdsi feladatokat lat el, el6késziti a
dontést a jegyz6 hatdskorébe tartozo torvényességi, egyéb dvodai feltételekkel €s a koznevelési
intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek esetén.

5.3.3.4. Hédmezévasarhelyi Tobbceéli Kistérségi Tarsulasi Tanacs és intézményeinek
miikodésével kapcsolatos feladatok Kkiilonosen a Tarsulds miikodésével kapcsolatos
munkaszervezeti €s egyéb adminisztrativ feladatok ellatdsa, valamint a Tarsulds jogi ligyeinek
vitele.

5.3.3.5. Lakas- és helyigazdalkodasi feladatokkal 6sszefiiggésben:

- elldtja Martély kozség vonatkozdsdban az ideiglenes elhelyezésre vonatkozd kérelmek,
lakdspdlyédzatok, lakdscéld helyi tdmogatdsra vonatkozdé pdlydzatok nyilvdntartdsba vételét,
mdédositdsat, sziikség esetén helyszinelésre torténd eldkészitését, bérleti, lakdshasznélati
szerzOdések el6készitését, hatdrozott idejli szerzédések meghosszabbitdsdnak elOkészitését,
kozremiikddik a bérleti szerzédések megkstésekor, kdzremiikodik a bérleménybe mas személy
befogadasdnak engedélyezésekor, lakcimbejelentések intézésekor, a polgarok egymds kozotti
lakéscseréje esetén,

- ellatja tovdbbd a 2012. szeptember 19-e eldtt indult lakdscéld édllami tdmogatdsokkal
kapcsolatos jegyz0i igazoldsok kidllitdsaval osszefiiggd feladatokat.

5.3.3.6. A jegyzo6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatban a csoport
feladata a birtokvédelmi eljardsok lefolytatdsa (tényallds tisztdzdsa, ligyfél meghallgatésa,
bizonyitdsi eljards lefolytatdsa). Ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok: tigyfelek fogadisa,
kérelmiik jegyzokonyvbe vétele, hatdrozathozatal, sziiks€ég szerint végrehajtasi eljarés
lefolytatdsa a hatdrozat nem teljesitése esetén, jogerds hatdrozatok megkiildése a pénzkdvetelés
nyilvéantartéjanak, a hatdrozat megvaltoztatdsa irdnti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesztése az ligy irataival egyiitt a Hodmezdvasarhelyi Jarasbirésaghoz.

5.3.3.7. A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

- a Kozgytilés, a Képviselo-testiilet, tovdbba a bizottsdgok, valamint a tarsuldsok tiléseinek
elokészitése, a kozgylilési és képviseld-testiileti, illetve tdrsuldsi anyagoknak a képviselOk,
tagok €s mas meghivottak részére torténd megkiildése,

- a Kozgylilés és a Képviseld-testiilet jegyzOkonyveinek Osszedllitdsa, a hatdrozatok
kivonatdnak készitése, €rintettek részére torténd megkiildése,

- jegyzOkonyvek Nemzeti Jogszabdlytar feliiletén torténd feltoltése,

- a Csongrdd-Csandd Megyei Kormadnyhivatallal valé kapcsolattartds a torvényességi
feliigyelet ellatdsaval kapcsolatos tigyekben,

- gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek kihirdetésérél,

- nemzetiségi onkorményzatok, tovdbb4 dnkormanyzati tarsuldsok tiléseinek elokészitése.

16




5.3.4. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezet$ irdnyitdsa alatt latja el. A kozbeszerzésekrol
sz616 2015. évi CXLIIL torvény (tovdbbiakban: Kbt.) szerint a meghatdrozott értékhatdrokat
elér6 értékt kozbeszerzési és kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljardsok Beszerzési
Szabdlyzat szerinti lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat lat el.

5.3.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiillonosen:

- kdzbeszerzési eljardsok lebonyolitdsa, koordinélésa,
- az elektronikus kozbeszerzési rendszer (tovabbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicié
betOltése,
- kdzbeszerzési munkacsoport munkéjanak dsszefogisa, koordinélésa,
- a munkacsoporttal egylittmiikdédve az Osszefoglald tdjékoztatds, az ajdnlati, részvételi
felhivds, dokumentacié szovegének elkészitése, hirdetmények kozzétételre valdé megkiildése,
hirdetmény dfjak atutaldsa,
- a munkacsoporttal egyiittmikodve részvétel az elbirdlds szempontjdnak értékelési
modszertananak kialakitasaban,
- az ajanlattevOk, részvételre jelentkezOk részére kotelezOen megkiildendd jegyzokonyvek,
Osszegezések, értesitések, tajékoztatdsok elkészitése, megkiildése, kapcsolattartds a gazdasagi
szereplOkkel,
- a kozbeszerzési eljards sordn jelentkezd kiegészitd tdjékoztatdssal kapcsolatosan felmeriilt
kérdések megvélaszolasa,
- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozésa, értékelése és a biralobizottsag
elé terjesztése, a birdlébizottsdg munkdjinak segitése, ligyviteli feladatainak elldtasa, a
birdlébizottsdg szakvéleményének €s dontési javaslatdnak a dontésre jogosult elé terjesztése,
ajanlatkéroi dontés megszdvegezése,
- a szerz6dés aldirdsra vald elokészitése, az aldirds érdekében valé eljards, a szerz6dés
kozzétételre torténd megkiildése,
- az eurdpai unié és a kozbeszerzési hatésag felé fenndlls, az adott kdzbeszerzési eljardssal
kapcsolatos adatszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitése,
- a kOzbeszerzési eljarés irdsban valé teljeskdri dokumentélésa,
- a kozbeszerzési eljaras sordn esetlegesen felmeriilt jogorvoslati eljaradshoz kapcsolédé iratok
elokészitése,
- a Kbt. altal elbirt dokumentumok kdzbeszerzési adatbdzisban, ekr-ben torténd kozzététele
- a 2014-2020 programozisi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szdrmazo
tdmogatdsok felhaszndldsanak rendjér6l szol6 272/2014. (X1.5.) szdmid Korm. rendeletben, €s
a 2021-2027 programozdsi idOszakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szirmazo
tdmogatdsok felhasznédldsdnak rendjérél széld 256/2021. (V.18.) Korm. rendeletben
meghatdrozott, kozbeszerzésekhez kapcsoléds ellendrzési kotelezettséghez kapcsol6do
adatszolgaltatds teljesitésében vald kdzremikodés,
- az ekr-ben ajénlatkérd nevében eljard személyek regisztracidja, ajdnlatkérd szervezethez valé
csatlakozasi kérelmek elbirdldsa, a szervezethez csatlakozott felhaszndldk szervezeten beliili
jogosultsidgainak karbantartésa,
- a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatésag (KEF)/Digitalis Kormédnyzati Ugynokség (DKU)
portdljan kozpontositott kdzbeszerzés kereteiben torténd kozbeszerzések lebonyolitdsa, az
eloirt adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitése, valamint a kozponti beszerzo szervezettel
val6 kapcsolattartés,
- éves Osszesitett kozbeszerzési terv, valamint mddositasainak elkészitése, beszerzési
szabdlyzat aktualizalasa,
- a beszerzésekhez kapcsol6do feladatok:

o Osszefoglald tajékoztaték honlapon torténd kozzétételének koordinélédsa

e beszerzési eljardsok teljes kordl lebonyolitdsa
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- a Beszerzési Szabdlyzat alapjan a csoport folytatja le az aldbbi ajanlatkérok kozbeszerzési
eljdrasait is az onkorményzati tarsuldsok (Hédmezdvasdrhelyi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds
JH6dmezévasarhely - Martély - Székkutas Ivévizmindség-javité Onkorményzati Tdrsulés)
onkormdnyzati intézmények, 6nkorményzati tulajdond gazdasagi tarsasagok, tovdbba Martély
Kozségi Onkorményzat tekinetében.

5.3.5. Személyzeti Csoport

A Személyzeti Csoport munkéjat csoportvezetd irdnyitja. A csoport elldtja a Kozos Hivatal, a
Martély Kozségi Onkorményzat, a Martélyi Altaldnos Mivelddési Kozpont, a Martély Kozségi
Onkorményzat Gondozasi K6zpont munkavallaléival, és a Hédmez&vasarhely Megyei Jogt
Viros Onkorményzata 4ltal foglalkoztatott kozfoglalkoztatott munkavallalékkal kapcsolatos
személyzeti tigyek intézését, humanpolitikai feladatok ell4tdsat.

5.3.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kozé tartozik kiilonosen:

- bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében kézremiikddik a Kozos Hivatal bértervének
elkészitésében,

- elldtja a nemzetiségi dnkorményzatok munkaiigyi feladatait,

- ellatja az uj alkalmazéssal, atsoroldssal, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatokat, a sziikséges jogi dokumenticidt (kinevezés, munkaszerzddés, megbizasi
szerz8dés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- kiallitja a dolgozok altal kért igazoldsokat, vezeti a jogszabdlyok 4ltal el6irt nyilvantartasokat,
- elldtja a Kozos Hivatallal jogviszonyban 4ll6 dolgozék bérével és bér jellegli juttatdsaival
kapcsolatos szamfejtési feladatokat, nyilvéantartja a tdvolléteket,

- ellatja a K6zos Hivatal dolgozdinak kotelezd tovabbképzésével és teljesitményértékelésével
kapcsolatos feladatokat,

- munkaéltatoi kdlesonokkel kapcesolatos ligyintézést végez,

- kozfoglalkoztatdssal Osszefliggésben tigyfélfogaddst tart, tdjékoztatja az ligyfeleket a
kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoglalkoztatdsi szerzodéseket és kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt megsziintetd
iratokat, a kdzfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatos elszdmoldsokat €s beszdmolokat.

5.3.6 Jogtanacsosi Csoport

A Jogtandcsosi Csoport a vezetd jogtandcsos irdnyitdsa alatt 1atja el munkajat. Ezen szervezeti
egység feledatkorében tobbek kozott tandcsot ad a hozzd fordulé — Hédmezdvasarhely
kozigazgatasi teriiletén €16 — polgarok jogi, illetve helyi koziigyeket €rinté problémadival
kapcsolatban, kozérdeki adatigénylések teljesitését végzi, valamint perképviseleti feladatokat
lat el, illetve ellatja a lakds- és helyiséggazdalkoddssal kapcsolatos feladatok egy részét is.

5.3.6.1. A Jogtanacsosi Csoport altal ellatott feladatok kiilonosen az aldbbiak:

- 4ltaldnos jogi segitségnyyjtés,

- a jegyz6i rendelkezések (szabdlyzatok) kozzététele és nyilvantartdsa, (intézményi
hatéalybaléptetés),

- k6zérdekii adatigénylések teljesitése, azokrdl nyilvantartds vezetése,

- peres €s nem peres eljardsok vitele, elokészitése,

- szerz6dés-kotési €s mddositasi folyamatok ellenérzése, szerzédések és azok mddositdsainak
véleményezése, jogtanicsos 4ltali ellenjegyzése,

- érvényesiti az egyes gazdilkodé szervezetek felszdmoldsa miatti Onkormanyzati
koveteléseket, valamint a gazdalkodo szervezetek csddeljardsaiban az onkormanyzat hitelez6i
koveteléseit,

- a magénszemélyek tulajdondban 4116 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot megilletd
jelzalogjogok és az ehhez kapcsol6d6 egyéb jogok torlése, atjegyzése, jelzalog-rangsor
hozzajarulas-, illetve megéllapodas el6készitése,
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- az onkormdnyzat tulajdondban 1€vé bel- €s kiilteriileti beépitetlen, valamint mezégazdasigi
miivelési 4gba tartozd ingatlanok mezdgazdasagi hasznositdsdval Osszefiiggd haszonbérleti &s
haszndlati szerz6dések elokészitése.

5.3.6.2. Lakas- és helyiséggazdalkodassal osszefiiggo feladatai:

- kozremikodés a bérleti jogviszony felmonddsdban, birésdgi €s végrehajtdsi eljarés
kezdeményezésében és lefolytatdsdban,

- az dnkormdnyzati beruhdzdsokkal 6sszefiiggd ingatlanszerzési €s ingatlanrendezési feladatok
elldtdsa sordn jogi kozremiikodés,

- a maganszemélyek tulajdondban 4ll6 ingatlanokat terheld és az Onkorményzatot megilletd
elidegenitési és terhelési tilalommal kapcsolatos jognyilatkozatok elokészitése,

- a Nemzeti Eszkozkezel6 Zrt. &ltal megvésdrolni kivant ingatlanok tekintetében a
nyilatkozattétel intézése.

5.3.6.3. A behajtasokkal kapcsolatban hagyatéki eljardsok sordn érvényesiti az
Onkormanyzatot megilletd hitelez6i igényeket, és egyéb, a kintlevoségekkel, kovetelésekkel
Osszefliggd behajtasi, végrehajtasi feladatokat 14t el.

5.3.6.4. Az onkormanyzat kizar6lagos tulajdondt képezé tarsashazak alapité okiratainak,
szervezeti és miikodési szabalyzatainak elkészitése, modositasa, ellenjegyzése és ezzel
Osszefliggd ingatlan-nyilvéntartdsi eljardsok vitele. Tovabba a tarsashdzak torvényességi
feliigyeletével kapcsolatban ellen6rzi, hogy a tarsashdz alapit6 okirata, szervezeti-mikodési
szabdlyzata és azok modositdsai, valamint a tdrsashizak muikodése megfelelnek-e a
jogszabdlyoknak, kivizsgalja és elbirdljaa targykorben érkezé lakossdgi észrevételeket,
panaszokat.

5.3.6.5. A Kkozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl, valamint ezek
elmulasztasanak jogkovetkezményeirdl szolo 48/2020. (IX. 11.) onkormanyzati rendelet
alapjan lefolytatott kozigazgatasi hatosagi eljarassal kapcsolatban feladata a csoportnak
az ligyfelek értesitése az eljards meginditdsardl, a ténydllas tisztdzdsa, bizonyitdsi eljards
lefolytatdsa, Ugyfél meghallgatdsa, az tigyfelek kérelmének jegyzokonyvbe vétele,
hatdrozathozatal, a hatdrozat birdsdgi feliilvizsgdlata irdnti kérelem esetén az iigy iratainak
felterjesztése az illetékes birésdghoz.

5.3.7 Iktato

A szervezeti egység els6dleges feladatai kozé tartozik a Kozos Hivatal és az Onkormanyzat
kozponti iktaté rendszerével kapcsolatos feladatainak elldtdsa. A Csoport kozvetleniil az
irodavezetd irdnyitdsa alatt latja el feladatait.

5.3.7.1. Az Iktaté feladatai kiilonosen:

- végzi a kbzponti adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatdsat, koordindlésat,

- a Kozos Hivatalba - postai, elektronikus tton, Hivatali Kapun - érkez6 valamennyi irat
iktat6szdmmal valé elldtdsa és az illetékes szervezeti egységekhez val6 eljuttatdsa a hatdlyos
iratkezelési szabdlyok betartdséval,

- elézmény-keresés, szabalyszerti iratkikérések teljesitése,

- a beérkeztetett, ezt kdvetden a szervezeti egységekre kiszigndlt kiildeményeknek az érintett
vezetbhoz tovabbitasa,

- egyéb iratkezelési feladatok elldtdsa a hatdlyos szabdlyzatoknak megfelelden.
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5.4. KOZGAZDASAGI IRODA

Az Iroda tevékenységi krének célja az dnkorményzatok vagyondval és pénzeszkozeivel vald
biztonsagos és szabalyszert gazdilkodas. Mint a K6z6s Hivatal gazdasagi szervezete - ellatja
Hédmez6vasarhely Megyei Jogli Varos Onkorményzata €s intézményei, Martély Kozségi
Onkorményzata és intézményei, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint Hédmezdvasarhely-
Mirtély-Székkutas  Ivévizmindség-javité Onkorményzati Tarsulds gazdélkoddsdval
kapcsolatos tervezési, finanszirozasi és szdmviteli feladatokat, valamint a Hédmezdvaséarhelyi
Tobbceéla Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodasaval kapcsolatos tervezési, €s részbeni
szamviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat.

Az iroda élén irodavezetd all, aki a Kozos Hivatal gazdasigi vezetdje. Az irodavezetd vezeti
és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet, feladata az egyes csoportok koordindldsa, az iroda
tevékenységének Osszehangoldsa. Ezen tdl irdnymutatist ad a hivatal mds szervezeti
egységé€hez beosztott, tovdbbd a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazdsdban
all6, a tervezéssel, gazddlkodéssal, finanszirozdssal, adatszolgaltatdssal €s beszdmoldssal
kapcsolatos feladatok elldtdséért felelds személynek.

54.1. Kozgazdasagi Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintéz6

- szamviteli igyintéz6

- targyi eszkoz és készletkezeld
- ligyintézo

- pénztaros

- ligyfélszolgdlati referens

- adéiigyintézd

- értékbecslo

- adminisztracids ligyintézo

54.2. A Kozgazdasagi Iroda szervezeti felépitése:

Szémviteli csoport
Pénziigyi csoport
Intézményi csoport
Adécsoport

W=
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5.4.3. Szamviteli Csoport

A csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkéjat. Ellatja az onkorméanyzatok, valamint
intézményeinek, tarsuldsainak, Polgdrmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos szdmviteli
feladatokat.

5.4.3.1. A Szamviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- felel a gazdasédgi szervezet részeként az dllamhdéztartdsi torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 9. §-dban meghatdrozott feladatok koziil a koltségvetés
tervezéséért, az elbirdnyzatok mddositdsdnak, 4tcsoportositdsdnak végrehajtdsaért, a

s £ 2

finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi €s a pénziigyi, szdmviteli rend betartiséért,

- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok 4ltal elsirt adatszolgaltatasok teljesitése: havonta
pénzforgalmi jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszdmolé és elemi
koltségvetés készitése,

- elvégzi a beérkezd €s kimend készpénzes €s atutaldsos szdmléak ellendrzését, €rvényesitését,
kontirozését, €s szamitogépes rogzitését,

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartdsat,

- elvégzi a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAYV fel€ a kotelezd bevalldasokat,

- a nagy értékil targyi eszk6z0k nyilvantartdsa, azok dllomanydban bekovetkezd véltozdsok
konyvelése,

- az éven tili elhaszndl6désy, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékii targyi eszkdzok
nyilvéantartdsa az eszk6zkezel6 4ltal szolgdltatott adatok alapjan, a véltozdsok vezetése,

- az év végi beszdmol6hoz a mérlegtételeket aldtdmasztd leltarozasi tevékenység elokészitése,
a leltdrozas vezetése, a leltdrozds végrehajtdsa, kiértékelése,

- elkészitik az 4llami tAmogatdsok igénylését, a torvényi hatdridOknek megfeleléen az évkozi
lemonddsokat, illetve pétigényléseket és €v végén a leigényelt normativdk felhaszndl4sdra
vonatkoz6 elszdmolasokat,

- koltségvetési rendeletek €v kdzbeni mddositasa,
-zarszamadas elkészitése,

- a 147/1992. (XI. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az dnkormanyzatok tulajdondba keriilt
ingatlanokrdl ingatlan-vagyonkataszter kezelése, az abban keletkezett valtozasok figyelemmel
kisérése, atvezetése.

5.4.4. Pénziigyi Csoport

Csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkdjat. Elldtja az dnkorményzatok, valamint
intézményeinek, tarsuldsainak, Polgdrmesteri Hivatal miikddésével kapcsolatos pénzforgalmi
feladatokat.A Pénziigyi Csoport csoportvezetdje a gazdasédgi vezetd helyettese.

5.4.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiilonosen:

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok teljes korii elldtdsa, a banki tranzakcidk intézése, a
jOvairdsok és terhelések figyelemmel kisérése,

- a hitelszerz6dések elokészitése,

- beszamoldk, havi €s negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tdbldk készitése,

- év végi beszamoldt, mérleget aldtdmaszt6 szallitdi dllomany leltarozésa,

- Onkorményzati ingatlanok k&zos koltségeinek nyilvantartasa,

- a beérkezett szamlak alaki, formai és szamszaki ellen6rzése, iktatdsa,

21




- az elektronikus igazolédsra, engedélyezésre kiadott szamlék kollauddldsdnak figyelemmel
kisérése, a hatdrido-tillépés ellendrzése, a szdmlak kollaudalasrdl visszavétele,

- a gazdasdgi eseményekhez kapcsolédé bizonylatok utalvanyrendeleteinek szdmviteli
eloirasok szerinti felszerelése, a kapcsol6dé dokumentumok csatolésa,

- az intézményi tdmogatdsok analitikus nyilvantartdsanak vezetése

- a pénztarbizonylatok szabdlyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok elldtésa,

- elvégzi az Onkorményzati tulajdonban 1€v6 lakds és nem lakéds céld bérlemények bérleti
dijanak nyilvantartdsat, a bérleti dijak szdmlazasat, analitikus nyilvantartdsat,

- elldtja az Onkormdnyzatok 4ltal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek,
hirdet6tablak stb. szerz6dés alapjén torténd szdmldzdsat,

- kezeli az Onkorményzatok és a K6zos Hivatal bevételeit,

- adatot szolgédltat a Jogtandcsosi Csoport részére a kintlévéségek behajtdsdnak,
végrehajtdsanak érdekében,

- elvégzi a devizds kovetelések €s kotelezettségek értékelését,

- elvégzi a kdvetelések mindsitését, a sziikséges értékvesztéseket elszdmolja, illetve visszairja
és konyvelésre feladja,

- hézipénztarak mikodtetésével gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések €s
bevételek szabdlyszerli lebonyolitdsardl, nyilvantartja, elszdmoltatja a kikiildetési €s vasarlasi
eldlegeket,

- kezeli a szigord szdmaddst bizonylatokat, kiadja €s nyilvantartja a felhasznalast,

- addbevételek beszedésében kozremiik6dés.

5.4.5. Adécsoport
Az Adécsoport munkdjat csoportvezetd irdnyitja. Elldtja a helyi addk, telepiilési addk
kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval, behajtdsdval, kezelésével, elszdmol4saval
kapcsolatos feladatokat, biztositja a helyi és kozponti addjogszabdlyok érvényesitését,
végrehajtasat.

5.4.5.1. Az Adécsoport feladatai kiilonosen:

Magdnszemélyek  kommundlis adoja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi ado,
foldbérbeaddsbol szdarmazo jovedelmek addjdval, telepiilési adéval kapcsolatban:

- nyilvantartja az illetékességi teriiletén 1€vo lakds €s nem lakds céljira szolgdld épiileteket,
telkeket,

- 4tvezeti a tulajdonjog véltozdsokat,

- feldolgozza a beérkezd adatbejelentéseket, bevalldsokat, kivetéses adénemeknél megallapitja
az adét,

- mulasztds esetén adatbejelentés/bevallas beaddséra sz6lit fel, illetve a jogszabily el6irdsai
szerint birsagol,

- ellendrzéseket végez,

- a méltdnyossagi kérelmeket elbiralja.

Helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatok:

- a gazdasdgi, ipariizési tevékenységet végz0 vallalkozokat nyilvéntartja,

- az 6nadd6zéson alapul6 bevalldsok alapjdn az adatokat felviszi a bevalldsi adatok kozé,

- mulasztas esetén bevallds beaddsara sz6lit fel, illetve a jogszabdly elGirdsai szerint birsagol
- ellendrzéseket végez,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja.

Talajterhelési dij beszedésével kapcsolatos feladatok:

- egyeztetés az illetékes szolgéltatdval,
- a benynjtott bevalldsok feldolgozasa,
- mulasztés esetén bevallds beaddsara sz4lit fel, illetve a jogszabdly el6irdsai szerint birsdgol,
- a méltdnyossagi kérelmeket elbiralja.
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Behajtdssal, végrehajtdssal kapcsolatos feladatok:

- kdrnyezettanulményokat készit,

- a helyi addkat €s idegen helyrdl kimutatott adéhdatralékot nyilvéntartja, behajtja €s konyveli,
- a végrehajtdsi cselekményeket foganatositja,

- felkutatja a lakcimeket és tartézkodasi helyeket.

Ado- és értékbizonyitvdnyok kiaddsdval kapcsolatos feladatok:

- megkeresésre, kérelemre értékeli az illetékességi teriiletén az ingatlanokat,
- vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.

Konyveléssel és szdamitdstechnikdval kapcsolatos feladatok:

1" s

- az el6irdsokat/torléseket rogziti az ad6zok adészamlain,

- a napi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutaldsokat, kiutaldsokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitégépen torténd rogzitését,

- végzi a torzsadattdr feltoltését és folyamatos aktualizldsat,

- folyamatos ellentérzéseket végez,

1" 2

- az elbirt adatszolgéltatdsokat elkésziti €s tovabbitja.

5.4.6. Intézményi Csoport

Csoportvezet6 irdnyitdsa mellett 14tja el a szervezeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport
ellitja az Ondlléban mikodé Onkormdnyzati intézmények gazddlkoddsdval kapcsolatos
feladatokat, kivéve a Hodmezdévasarhely Megyei Jogi Varos Hodmezdvésdrhelyi Egyesitett
Ovoda.

5.4.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kiilonosen:

- egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet onalléan miikddé Onkorményzati
intézményekre vonatkoz6 eldirdnyzatait, és tovabbitja a Szdmviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az 6ndlléan miikodoé 6nkormdnyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasra
vonatkoz6 intézkedések kezdeményezésére, az elbirdnyzat-moOdositdsok kozgyllési
joévédhagyésara, €s tovabbitja a Szamviteli Csoport részére,

- a Magyar Allamkincstér felé a jogszabalyok 4ltal el8irt adatszolgaltatdsok teljesitése: havonta
pénzforgalmi jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszdmold €s elemi
koltségvetés készitése,

- a gazdasdgi eseményekhez kapcsolédd bizonylatok utalvdnyrendeleteinek szdmviteli
el6irdsok szerinti felszerelése, a kapcsolédd dokumentumok csatolésa,

- a banki tranzakcidk intézése, a jévairdsok €s terhelések figyelemmel kisérése,

- az intézményi tdmogatdsok analitikus nyilvéntartdsdnak vezetése,

- a pénztdrbizonylatok szabélyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok ellatdsa,

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartdsét,

- elkésziti a NAV fel€ a kotelez6 bevallasokat,

- a nagy értékll targyi eszk6zok nyilvantartdsa, azok dlloményédban bekovetkezd valtozasok
konyvelése,

- az éven tili elhaszn4lédédsd, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékll targyi eszkozok
nyilvantartésa,

- gyermekétkeztetés téritési dijainak kiszdmlazasa, befizetések rogzitése,

- kapcsolattartds a gyermekétkeztetésben érintett sziilokkel, gyermekekkel és intézményekkel,
valamint a szolgdltatidst biztosité vaéllalkozéval, illetve a rendelések €s lemonddsok
rogzitése/tovabbitésa.
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5.5. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossédgszolgalati Iroda tevékenységi kore tdlnyomdan a klasszikus igazgatasi-hatdsagi
teriileteket, illetve feladatokat dleli fel. Az Iroda feladata a lakossdggal valé kapcsolattartds,
ennek keretében a lakossdgi panaszok, észrevételek, kozérdekii javaslatok, bejelentések
fogaddsa, kezelése, tovabbitdsa a hatdskorrel rendelkezé iroddkhoz, szervezeti egységekhez,
tovabbd a Kozos Hivatal éptilétenek fiitési, vilagitasi, vizellatasi, szemétszallitdsi, takaritdsi,
karbantartdsi, rendészeti €s portaszolgélattal dsszefiiggd feladatainak ellatdsa.

5.5.1. A Lakossagszolgalati Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- koztertiletfeliigyeld

- mez6or

- segédfeliigyeld

- szocidlis ligyintézd

- hatéséagi ligyinté€z6

- ligyfélszolgdlati ligyintézd

- anyakdnyvvezetd

- anyakonyvi ligyintézd

- hagyatéki iigyintéz6

- ipar €s kereskedelmi tigyintéz6
- adminisztracids ligyintéz6

- beszerzési ligyintézd

- vérosiizemeltetési ligyintézo
- portas

- gondnok

- takarit6nd

- udvaros

5.5.2. A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

2. Népjoléti Csoport

3. Hat6s4gi és Ugyfélszolgélati Csoport
4. Mikodtetést-tamogaté Csoport

5.5.3. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

A csoport munkdjat csoportvezetd irdnyitja. A kozteriilet-felligyel6i munkakort betoltd
koztisztviselok hivatalos személynek mindsiilnek. A szervezeti egység a kozteriilet —
feliigyeletrdl sz6l6 1999. évi LXIIL. torvény rendelkezései alapjén latja el feladatait.

5.5.3.1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilonosen:

- a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasdgdval Osszefiiggd, a kiilonbdz0 szintil
jogszabdlyokban, illetve az Onkormdnyzat 4ltal megkotott szerzédésekben rogzitett
kotelezettségek betartdsdnak, az eldirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
jogkdvetd magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,

- a szabdlysértési és egyéb jogszabdlyokba 1itkd6z6 és a feliigyelet hatdskorébe tartozd
cselekmények megel6zése €s megakadalyozédsa, szlikség szerinti intézkedés megtétele,

- a koziti kozlekedés rendjét, tisztasdgat védo jogszabalyok 4ltal a feliigyelet hatdskorébe utalt
cselekmények elkdvetésének megel6zése, a cselekmény folytatdsdnak megakadélyozésa,
sziikség szerinti intézkedés megtétele,
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- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzdjaruldshoz kotott - tevékenységek
(kozteriilet-foglalds, €pités, utburkolat felbontdsa, 4rusitds stb.) szabdlyszerliségének
ellen6rzése,

- kdzremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsdban, a kozbiztonsag €s
kozrend védelmében,

- a feliigyeld a vagyonvédelmi feladatainak elldtdsa sordn kiilondsen az Onkorményzat
kozvetett és kozvetlen tulajdondban, haszndlatdban 1évd teriiletet (épiiletet, épitményt,
intézményt, ingatlant stb.) lezdrja, megakaddlyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen €s
az illetékteleniil ott tartézkoddkat eltdvolitja,

- kozremikodés a varosi szintll rendezvények biztositdséban,

- téli idészakban ellendrzi a fagy- é€s hdmentesitési feladatok elvégzését,

- a termO6foldek Orzése,

- a term6foldon 1€vo, illetve ahhoz tartozé termények és termékek, felszerelések, eszkdzok,
haszonéllatok, tovdbbd mezdgazdasdgi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével
kapcsolatos feladatok elldtasa,

- a jarmuvel vdrakozas rendjérol sz616 helyi rendeletben meghatdrozott virakozési teriileteken
levd koziti varakozéhelyeken a parkolds ellenérzése, a p6étdij kiszabdsdval jaré intézkedések
megtétele.

5.54. A Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezetd irdnyitasdval végzi feladatait. Hdédmezdvasarhely Megyei Jogd Véros
és Martély Kozség illetékességi teriiletén végzi a szocidlis igazgatdsi feladatokat, ezen beliil a
hataskorébe tartozo tdmogatasok, ellatdsok irdnti kérelmek elbiralasat. Alapvetden munk4jat a
szocidlis igazgatdsr6l €s szocidlis elldtdsokrdl szolé 1993, évi IIL torvény, a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél sz6lé 1997. évi XXXI. tdrvény, az Aaltaldnos
kozigazgatési rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény, a pénzbeli €s természetbeni ellatdsok
igénylésének €s megéllapitdsdnak, valamint folydsitdsdnak részletes szabdlyairdl szo6lé
63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet szabdlyai alapjan latja el.

5.5.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiillonosen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsig elbirdlésa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési tdmogatds megallapitdsa &s az
intézmények részére torténd kiutalasa,

- rendkiviili telepiilési tdmogatds keretén beliil lakdsfenntartdsi tdmogatdssal kapcsolatos
eljaras lefolytatésa,

- a segélyezettek koriilményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgélata.

- rendkiviili telepiilési tdimogatds megéllapitdsa irdnti kérelmek elbirélésa,

- koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése,

- figyelemmel kiséri a hédtrdnyos helyzetli €s halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek
alakuldsét, nyilvéntartdst vezet a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekekrol,

- minden pénzbeli tdmogatési forma feldolgozasa, hatdrozatok készitése,

- nyilvéntartdsok szdmitégépes vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése,

- helyszini kdrnyezettanulményok elvégzése,

- megkeresésre kdrnyezettanulmény készitése €s tovabbitésa,

- szépkortak jubileumi kdszontésének el6készitése.
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5.5.5. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egység kozvetleniil az irodavezetd irdnyitdsa alatt dll. A csoport feladatkdrébe
tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki eljardsokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel
kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok elldtdsa, tovdbbd a cimnyilvéntartdssal
kapcsolatos hat6sdgi eljdrdsok lefolytatdsa. A csoport elldtja a jegyz0 hatarkorébe utalt
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton beliil mitkodik az Ugyfélszolgilat,
amelynek feladata, hogy a K6z6s Hivatalban tigyintézésre érkez6 tigyfelek részére altaldnos
tadjékoztatdst adjon az egyes iigytipusok menetérdl, és ezzel 0sszefiiggd igazolasokat adjon it,
kérelmeket vegyen 4t intézés céljabdl. A személytaxival végzett személyszallitasi tevékenység
folytatdsdnak feltételeivel kapcsolatos feladatok ellatdsat is a csoport végzi.

5.5.5.1. Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilonosen:
Anyakonyvvel kapcsolatos feladatok:

- az elektronikus anyakdnyv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakonyvezése,

- kiilfodi allampolgér anyakonyvi eseményét €irntd adatszolgéltatds teljesitése,

- a sziiletés, a halaleset, valamint a hdzassag és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat anyakdnyvezése,
- anykonyvi kivonat kiéllitasa,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyakonyvi bejegyzése,

- Orokbefogadds anyakonyvezése, sziiletés apai adatok anyakdnyvezése,

- kdzremukodik a hdzassdgkotéseken, valamint egyéb csalddi eseményeken,

- a magyar allampolgdrok kiilfoldon tortént sziiletése, hdzassdga, valdsa, haldlesete és a
bejegyzett élettarsi kapcsolat hazai anyakonyvezésének elokészitése.

Hagyatékkal kapcsolatos feladatok:

- hagyatéki eljaras lefolytatdsa a halott vizsgélati bizonyi{tvany alapjén,

- p6thagyaték felvétele,

- helyszini ingdleltar felvétele,

- az Orokhagyd kiilfoldi dllampolgérsdga esetén a hagyatéki eljards lefolytatdsdnak tényérol az
allampolgédrsag szerinti dllam Magyarorszdgra akkreditalt kiilképviseletének értesitése.

Kereskedelem, ipar teriilettel kapcsolatos feladatok:

- az lizletek miikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartdsba vétele, médositasa, visszavonasa,

- a kereskedelmi €s vendéglatéiizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezédratésa,
¢jszakai nyitva tartds korlitozésa,

- 1ipari tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvantartisba vétele, hatdsagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds kozzététele
az 6nkorményzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasdrok és piacok illetve zenés-tdncos rendezvények
mikodésével, végzésével kapcsolatos egyéni- €s kozérdekli bejelentések kivizsgalasa,

- széllashely-iizemeltetési engedély kiaddsa, szdllashely-szolgdltatdsi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdsba vétele, médositdsa, visszavondsa, a nyilvantartds vezetése, a
nyilvantartds kozzététele az dSnkormdanyzat honlapjan, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem lizleti céli k6zosségi, szabadidds széllashely-szolgéltatasi tevékenységek bejelentésének
nyilvéntartidsba vétele, mddositdsa, visszavondsa, a nyilvantartds vezetése.

Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai:

- soron kiviili eljards az ligyfelek részérdl indult cimkezelési tigyekben,

- hat6sagi bizonyitvany kiaddsa a hat6sagi nyilvantartdsban szerepl6 adatok alapjan,
- lakeim fiktivvé nyilvanitasdval kapcsolatos hatdsagi eljaras lefolytatdsa,

- lakeim valddisdgdnak vizsgdlata, sziikség esetén a bejelentés elutasitésa,
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- Ujonnan létesiilt ingatlanok esetén az eldirdsoknak megfeleld cimképzés és rogzités az erre a
célra kialakitott elektronikus alkalmazdsban, hdzszdm megallapitdsa €s az ezzel kapcsolatos
tigyek intézése,

- koltdzéssel nem jar6 lakcimvéltozds miatti hatsagi igazolvany személyes ataddsa, ha az
dtadds nem tortént meg, a hatdsagi igazolvany érvénytelenités céljabol torténd visszakiildése a
Jérasi hivatal részére,

- tanydk elnevezésére vonatkoz6 eljarasban vald kozremiikddés,

- valamennyi cimmel rendelkez6 ingatlan feliilvizsgédlata, a Személyiadat- &s
Lakcimnyilvéntartds, az ingatlan-nyilvantartds, tdrsashdzi alapité okiratok, valamint a
val6sagos éllapotok dsszehasonlitdsa.

A mez0- és erdbgazdasdgi teriiletek addsvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzdi
hatdskorbe tartozo tigyekkel dsszefiiggd feladatok:

- fogadjdk €s kezelik az adds-vételi €s haszonbérleti szerz6déseket az eldvasarlasra, illetve
el6haszonbérletre jogosultak tdjékoztatdsa érdekében,

- amez0- és erdOgazdasagi teriiletek addsvétele €s haszonbérlete tekintetében kifiliggesztési €s
elfogadd jognyilatkozat 4tvételével kapcsolatos feladatok ellatésa,

- megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerz8déseket hatdsdgi j6vdhagyasra,

- helyi foldbizottsdgrél és annak tagjair6l a jegyzo6 nyilvéantartdst vezet a 2013. évi CCXII.
torvény rendelkezéseinek megfeleléen,

- ellatjdk az Onkorményzat hirdetStdblajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot,

- mezOgazdasdgi jarmivek E-itd{j mentesitésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskordk ellatdsdrdl, valamint a gydmhatosdg
szervezetérol és illetékességérdl szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban
meghatdrozott - a jegyz6 hatdrkorébe tartozo — iigyekben:

- csaladvédelmi koordinécio,

- igazolds kiaddsa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyaktnyvbe bejegyzett apa vagy
anya képzelt személy,

- a sziilok megéllapoddsdnak felvétele a sziildi feltigyeleti jog gyakorldsa kérdésében,

- gyermek nevének megillapitésa,

- eldzetes gyamrendelés,

- képzelt sziil6 adatainak megallapitésa,

- teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort és cselekvoképes személyek
esetében,

- t4jékoztatds a rendezetlen csaladi jogéllds kezel€sérdl.

Usgyfélszolgdlattal kapcsolatos feladatok

- ligyfelek tdjékoztatdsa a Kozos Hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérol, tigyfélfogadasi
idejérol,

- nyomtatvanyok 4tadésa iigyfelek részére,

- igazolédsok kiadésa,

- hirdetményi kifiiggesztések intézése,

- papir alapu kérelmek €s egyéb iratok atvétele, tovabbitasa az illetékes szervezeti egység
részére tovébbi ligyintézésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolésa,

- taldlt targyak kezelésével kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasa,

- hulladékdij-kedvezmény irdnti kérelmek intézése,

- a martélyi holtdg teriiletén csénakkikotés engedélyezése,

- kozteriilet hasznélat engedélyezésének eldkészitése,

- a “Minésitett hédmezdvasarhelyi taxikrdl” nyilvantartds vezetése, illetve ezen mindsités

kiadasa,
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- a taxidllomds-haszndlati engedélyek kiaddsa.

Kereskedelmi- és iizleti céli szdlldshelyek (Hodmezbvdsdrhely, Mdrtély) hatdsdgi
iigyintézésével kapcsolatos feladatok:

- engedélyeztetés, adatmddositds, torlés, ellendrzés,

- vendégkonyvek hitelesitése, zdrésa,

- statisztikai jelentések, Osszesitések,

- a kotelez6 NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatbdzis) adatszolgaltatds folyamatos figyelemmel
kisérése.

5.5.6. Miikodtetést-tamogatd Csoport

A Csoport kozvetleniil az irodavezetd irdnyitdsa alatt latja el a Kozds Hivatal épiileteire
vonatkoz6 épiilet miikodtetési feladatait.

5.5.6.1. Epiilet-miikodtetéssel osszefiiggo feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal fiitési,
vilagitasi, vizellatdsi, szemétszallitasi, takaritdsi, karbantartdsi, rendészeti €s portaszolgalattal
Osszefiiggd feladatainak ellatdsa, a Kozos Hivatal dolgozdinak eszkozokkel torténd ellétésa,
kiilonos tekintette]l az irodaszer, butor ellatds biztositdsara. Tovabbi feladatai a tliz- és
vagyonbiztonsag ellendrzése, az Onkormanyzat felelésségbiztositdsdval Osszefiiggésben
felmeriild iigyek teljes korli intézése, rendezvényeken €s iinnepnapokon a Ko6zds Hivatal
épiiletének dekordcidjdnak Dbiztositdsa, ingatlanok kozmiifogyasztdsaval kapcsolatos
fogyasztasi adatok havi szintl nyilvéntartdsa, ingatlanok miikodését veszélyeztetd miszaki
problémdk elhéritdsa, ingatlanok rendszeres karbantartdsa. Tovdbbd Martély kozség
vonatkozédsdban hdzkezelési tigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatds feltételeit
veszélyeztetd hibaelharitdsok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére.

5.5.6.2. Gépjarmiivek iizemeltetésével osszefiiggo feladatok kozé tartozik: a K6zos Hivatal
gépjarmuvei személyszéllitasi, gépjarmu tizemeltetési - karbantartési feladatainak biztositasa.

5.6. VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda elsddleges feladatai kozé tartoznak az
Onkormdanyzati beruhdzdsok, pélydzatok el6készitése, lebonyolitdsa, ©ndllé fejlesztési
projektek és palyazatok elokészitése, szervezése, tovabba az Onkorményzat kételezd és Snként
véllalt természet-, és kdrnyezetvédelmi feladatainak ligyintézése. Az Iroda ellitja tovdbba az
Ut- és jardaépitéssel, valamint a kozutak kezelésével kapcsolatos feladatokat is. A feladatellatds
kiterjed Martély Kozségi Onkorményzatra is.

5.6.1. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

1. Vérosfejlesztési és Epitészeti Csoport
2. Vérosiizemeltetési Csoport

5.6.2. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintéz6

- palyazati tigyintéz6

- mérndk

- vérosfejlesztési ligyintéz0

- kdrnyezetvédelmi iigyintéz6
- telepiilésrendezési ligyintéz6
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- varostizemeltetési tigyintézo
- koordinétor

- fOkertész

- energetikus

- jogi el6adé

5.6.3.  Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport

A Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport végzi a varosi fejlesztésekkel, az onkormanyzati
beruhdzasokkal kapcsolatos tervezd, el6készitd, ellenérzé6 munkdt, a beruhdzasokhoz
kapcsol6d6 pénziigyi elszdmoldsokkal Osszefiiggd tigyintézést is beleértve. A csoport feladatai

"2

kozé tartozik a Vérosi Féépitész munkdjdnak kozvetlen segitése. Elldtja tovabba az Integralt
Tertileti Programmal kapcsolatos elkészitd, programmenedzsmenti feladatokat.

5.7.3.1. A Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport feladatai kiilonosen

Vdrosi fejlesztési tervek elokészitésével kapcsolatban:

hosszi-, kozép- és rovidtdvi varosi és térségi tervek elkészitése, ehhez sziikséges
kapcsolattartds a teriileten illetékes hatdsdgokkal, dllami szervekkel, a K6zos Hivatal
iroddival, dnkorményzati intézményekkel, civil és vallalkozé szervezetekkel és mas
partnerekkel,

tanulménytervek elkészittetése, finanszirozdsi lehetdségek felkutatdsa, palyézati
kifrasok figyelése, pélyazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozésa és
koordinalasa,

a megvalositand6 projektek €s benydjtandd pélydzatok Osszedllitdsa, valamint ezek
koordinaldsa, sziiks€ges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok
beszerzése),

Eurdpai Uni6s és hazai palydzatok készitése,

beruhdzdsokkal kapcsolatos feladatok

a Kozgyulés altal jovahagyott varosfejlesztési tervek €s programok, hatarozatok alapjan
a projektek €s pélydzatokhoz sziikséges tervezési feladatok szervezése,

a tervezéssel kapcsolatos bejéras,

kapcsolattartds a tervezékkel,

elkésziilt tervek atvétele,

kivitelezés ellendrzése, kiilsé miiszaki ellenér esetén, a feladatok megpalydztatésa,
versenyeztetés lefolytatdsa,

a kivitelezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

beruhazdsok pénziigyi elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok elldtdsa.

A 2021-2027, kozotti iddszak Operativ Programjai teriiletén:

hosszi-, kozép- és rovidtdva viarosi, térségi és dgazati tervek elkészitésének és
megvaldsitdsdnak koordinalasa, kiilonos tekintettel a 2021-2027 kozotti id6szak
teriilet- €&s teleplilésfejlesztési dokumentumaira (ITS, ITP, Telepiilésfejlesztési
Koncepcid), ehhez sziikséges kapcsolattartds a teriileten illetékes hatésagokkal, allami
szervekkel, a Vidrosi F&épitésszel, a Kozos Hivatal iroddival, tanicsaddkkal,
Onkormadnyzati intézményekkel, civil €s véllalkoz6 szervezetekkel €s mas partnerekkel,
elokésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatdrozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben
rogzitett vallaldsokhoz hozzdjarul6 fejlesztéseket,

a kidolgozott projekteket koordindlja, megvalésitja, végrehajtja,

kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-el6készitéssel kapcsolatos
ellendrzési nyomvonalat €s belso eljarasrendet ,adatot szolgaltat az irdnyit6 hatésdgnak
a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret dsszedllitasdhoz, az éves fejlesztési
keretet véleményezi,

a programhoz kapcsol6dé beszdmolasi €s jelentés-készitési feladatok ellatésa,
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- koordindlja az ITP keretében megvaldsul6 fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését,
- elvégzi a programvégrehajtds folyamatos monitoringjéat.

Kornyezetvédelem, vdrosfejlesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsokkal kapcsolatos
feladatok:

- ellatja az energetikus feladatait,

- Osszegyljti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve haldzatfejlesztéssel
kielégithetd villamos-teljesitmény, illetve tobbletteljesitmény igényeket,

- felel a kozéptavu €s éves utak-hidak terveinek elkészittettetéséért, a tervek végrehajtasaért,

- a palydzatok Osszedllitdsdval kapcsolatban a pdlydzati kifrdsban szereplé engedélyeket
beszerzi, az Utmutaté alapjdn a palydzatot Osszeidllitja, a sziikséges terveket csatolja,

- koordinélja a kdznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében,

- koordinélja a Hédmez6vasarhelyi Tobbeéld Kistérségi Tarsulas palyazatait,

- Kozosségi hdz - A Szent Istvan véros-rehabiliticié program keretében kialakitott Kozosségi
Hézban foly6 szocidlis szolgaltatdsok koordinélasa,

- kozremiikddnek a  Hdédmezbvasarhely-Martély-Székkutas — Ivévizminbdség-javitd
Onkormanyzati Tarsulds tigyviteli feladatainak elldtasaban.

Paktum Iroddval kapcsolatban:

- a Varosfejlesztési €s Viaroslizemeltetési Iroda munkatarsai kapcsolatot tartanak a Paktum
Iroda munkatdrsaival, a partnerségi koordinitorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001
azonositészami, Hoédmezdvéasarhelyi foglalkoztatdsi egyiittmilkodések kialakitdsa cimi
projekt keretében.

Telepiilésrendezési és telepiilésképi feladatok:

- teleptilésképi véleményezési, bejelentési, kotelezési eljardsok lefolytatdsaval kapcsolatos
feladatok ellatésa,

- kozremiikodik a telepiilésképi szakmai konzultacids eljardsban,

- ellatja a Foépitész feladatainak teljeskorll tdmogatdsit, a telepiilésrendezéssel,
telepiilésképpel kapcsolatos f0épitészi vélemények, allasfoglaldsok szakmai elokészitését,

- kozremilikodik és elOkésziti a tervtandcsi iiléseket, a jegyzOkonyvet vezeti, tdmogatja a
tervtanacs mikodését,

- kozremtkodik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esetleges
maédositasra,

- részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabdlyzat mddositdsdnak
elokészitésében, feliilvizsgilatdban,

- kozremiikodik a telepiiléskép védelmérdl sz6lé6 dnkormanyzati rendeletben foglalt helyi
védelem ald helyezés €s a helyi védelem megsziintetésének eldkészitésében,

- kozremiikddik a kdzteriilet-hasznalathoz a f6épitész szakmai véleményének elokészitésében.
- kbzremukddik a telepiilésrendezési szerzddések megkotésében.

5.6.4. Varosiizemeltetési Csoport
A csoportvezetd irdnyitdsa mellett mikodé csoport  feldatakorébe  tartoznak
belvizvédekezéssel, tt- és jardaépitéssel, tovdbba kozutak kezelésével, kozteriiletek
fenntartdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A csoport litja el a kornyezetvédelmi témdjd
feladatok koordinélésat, illetve zaj- és rezgés elleni védekezéssel kapcsolatos feladatokat.
Tulajdonosi hozzajiruldsok kiaddsa is a csoport feladatat képezi.
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5.6.4.1. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiilonosen:
Arvigvédekezéssel kapcsolatban.:

- ellendrzi a vérost koriilvevo kortoltés allapotat, az drvizvédelmi kofal llapotit, €s megteszi
a sziikséges intézkedéseket megfeleld allapotuknak és védelmi funkcidjuknak a fenntartdsa
érdekében.

Belvizvédekezéssel kapcsolatban:

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahdldzat mosatasat,

- csapadékviz rendszer karbantartdsdval kapcsolatos beruhdzasok koordindlasa,

- intézi a feladatok elvégzéséhez sziikséges megrendeléseket a Hodmezbvasarhelyi Miikodtetd
és Szolgéltaté Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jardaépitéssel kapesolatban:

- koordinalja a lakossdgi 6ner6bdl megvaldsul6 ttépitéseket,
- a tdrsadalmi véllaldsban €épiil6 jarddkhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinalja

Kozlekedéssel, tomegkiozlekedéssel kapcsolatban:

s L2

- felel az ©nkormdnyzat kezelésében 1€vé tthalézat forgalmi rendjének kialakitdsaért,
modositasaért,

- egylittmkdodik a Vdarosi Rend6rkapitdnysdggal, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Csongrad-
Csandd Megyei Igazgatdsdgdval, a Kozlekedési Szaktandcsadd Testiilettel a kozlekedést
veszélyeztetd koriilmények megsziintetése érdekében,

- lezarhatja a kdzutat vagy annak forgalmat korlatozhatja koziton folyé munka vagy egyéb ok
miatt,

- gondoskodik koziti jelzések kihelyezésér6l, folyamatos karbantartdsardl, fenntartdsardl,
ezekrdl nyilvantartést vezet,

- ellitja a tOmegkozlekedési menetrendek egyeztetésével, mddositdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Kozutak kezelésével kapcsolatban:

- haladéktalanul kijavittatja a kozit megrongalodasat,

- elhérittatja a kozut biztonsdgat veszélyeztetd helyzetet,

- hozz4jérul Gtcsatlakozds l1étesitéséhez,

- hozzdjarul a kozit felbontdsdhoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas
létesitmény elhelyezéséhez koziit teriiletének egyéb nem kozlekedési céld elfoglaldséhoz,

- ellitja az Onkormdnyzati Torvényben meghatdrozott egyéb ttkezeléi feladatokat,
jogszabdllyal meghatarozott esetekben kiadja a kezeldi hozzajaruldsokat,

- elrendeli a téli idészakban a fagy- €s homentesitési feladatokat, téli ligyeletet és azt
folyamatosan ellendrzi.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- sziikség szerint elvégezteti Martély iidiil6teriileten és Hodmez&évasarhelyen a szdnyogirtést,
engedély esetén a megel6z0 bioldgiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmez6vasarhely kozteriiletein, csatorndiban a rdgcsdlo- és
patkdnyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kartevo elleni védekezéseket,

- ajegyzd hulladékgazdalkodési hatésagi jogkorébe tartoz6 ligyek dontés-elokészitése,

- zajt el61dézd iizemi létesitményre zajkibocsatdsi hatdrértéket allapit meg,

- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kozteriiletfenntartdssal kapcsolatos feladatok:
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- megrendeli a sziikséges munkalatokat a Hédmez6vasarhelyi Mikodtetd és Szolgaltatd
Nonprofit Zrt-t6l s ellendrzi azok végrehajtasat,

- ellatja a vdrosi zoldteriilet gazddlkodasi €s fenntartdsi feladatokat a fds szard novények
védelmérol sz616 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjén,

- megrendeli a sziikséges munkdlatokat az dnkormdanyzat kezelésében 1év6 temet6 fenntartési
és lizemeltetési feladatokat,

- megrendeli a hulladékgyijtok, buszmegallok javittatdsat, cseréjét,

- megrendeli az dnkormdnyzati tulajdonban 1év6 erdok erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatdsaért €s a folyamatos tizemképességéért a kozteriilet-feliigyelok
jelzései alapjén,

- felel a kozkifolyok és diszkutak {izemeltetéséért, a szobrok és diszkutak gondozaséaért,

- felel a koztéri jatszoterek balesetmentes allapotdnak fenntartdséért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozteriileti miitargyak, korlatok énkormanyzati hirdetési
feluletek tisztittatasat, festését,

- illegélis hulladé€k elszallittatdsanak koordinél4sa.

Egyéb feladatok:

- hatdrozatot készit eld atruhdzott hatdskorben a polgdrmesternek, melyben elrendeli az it
teriiletén, az alatta, vagy felette elhelyezett épitmény iizembentartdjanak koltségére az
utcsatlakozds feldjitasat, korszer(isitését,

- hatarozatot készit eld 4truhédzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti
allapot helyredllitdsat, vagy a koziit dllaganak €s a forgalom biztonsdganak védelme érdekében
sziikséges munkdk elvégzése, a koziiti térvényben meghatdrozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levd, tovabba egyes védett fak kivdgasdhoz, természeti dllapotuk
megvaltoztatdsdhoz,

- ellatja a zoldfeliiletekkel €s favédelemmel kapcsolatos hat6sdgi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartdsa, tdjékoztatdsa,

- engedélyt ad vizek medrében, valamint kozcéld vizi 1étesitmények vizteriiletén vizi 4llas
1étesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkezé 1 m*/nap mennyiséget meg nem halad6 és kiz4rélag
hdzi kommundlis szennyviz elszikkasztdsat szolgdlé létesitmény megépitéséhez,
haszndlatbavételéhez 4talakitdsdhoz, megsziintetéséhez,

- engedélyt ad olyan kit 1étesitésére, hasznélatbavételére €s megsziintetésére, amely a létesitd
héztartdsanak (hdzi vizsziikségletének) napi 1,5 m* mennyiségig terjedd kielégitését szolgilja,
tovabba parti szlirésli, kizdrdélag a talajviz felhasznalasat biztositja,

- a jegyz0 hataskorébe tartozo allatvédelmi feladatok ellatésa,

- H6dmezévésarhely Megyei Jogii Varos Onkorményzat, Martély Kozségi Onkorményzat és a
Ko6zos Hivatal beszerzési eljardsaikat kovetd szerzédések elkészitése, mobdositdsa,
nyilvantartdsa, tovabbd ezen szerzodésekkel kapcsolatos kotbérigények érvényesitése,

- a valamennyi feladattal kapcsolatos beszerzések el6készitése.

577. POLGARMESTERI KABINET

A Polgédrmesteri Kabinet élén a polgdrmester 4ltal kinevezett kabinetvezet6 all, aki 6sszefogja,
koordindlja a titkdrsdgi, a referensi feladatokat. A Kabinetvezetd és a referensek
onkormdnyzati tandcsaddi, illetve fOtandcsadéi munkakorben 14tjdk el feladataikat, a
polgdrmester kozvetlen irdnyitdsaval.

5.7.1. A Polgamesteri Kabinet szervezeti egységei:

1. Titkarsdg

2. Tanacsadok

3. Tourinform Iroda

4. Informatikai Csoport
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5.7.2. A Polgarmesteri Kabinet munkakorei:

- Kabinet vezetd

- titkdrsdgi munkatars

- jegyzdi titk4rsagi ligyintéz6
- fejlesztési koordinétor

- nemzetkozi referens

- média referens

- kulturélis szakreferens

- nemzetiségi referens

- sport referens

- idegenforgalmi szakreferens
- informatikus

- informatikai koordinator

- helpdesk munkatars

5.7.3. A Titkarsag
A Titkérsag elldtja a Polgdrmesteri Kabinet munkdjdval kapcsolatos adminisztracids, ligyviteli,
leird, valamint protokoll feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiilonosen:

- szervezi a polgdrmester, alpolgdrmester/ek programjait, vezeti ezen programok
nyilvéintartasét,

- az érkez0 kiilfoldi vendégek, delegacidk protokoll fogadasat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képvisel6kkel és a Kozgytlés bizottsdgaival, és mas
intézményekkel, valamint a lakossag részérdl érkezd bejelentéseket, kéréseket tovabbitja,

- polgdrmesteri, alpolgdrmesteri fogaddérak szervezése, lebonyolitasa.

5.7.4.  Tanacsadék
A referensi munkakdrt betdltd munkatarsak kiilonb6z6 feladatokat 1atnak el, kiillonosképpen a
kulturdlis és miivészeti ligyek intézése, a civil szférdval valé kapcsolattartés, a varospolitikai
feladatok, a nemzetk6zi és testvérteleplilési feladatok ellatdsa, a média, sajté és
vérosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi €s valldsi tigyekkel kapcsolatos
feladatellatas.

5.7.4.1. A Tanacsaddk feladatai kiilonosen:
Altal4nos feladatok:

- apolgdrmester és alpolgdrmesterek feladatellatdsanak segitése,

- kozremiikodés az Onkormdnyzati €s vérosi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolit4sdban,

- aszakteriileteknek megfelel6en palyadzatok figyelemmel kisérése €s elkészités€ben vald
kozremiikodés.

Virosfejlesztési és varosstratégiai iigyekben:

- javaslattétel a varosmarketinggel kapcsolatos célok kijelolésében és a varosmarketing
feladatok meghatarozasaban,

- vérosmarketing feladatok elltésa,

- Javaslatt€tel a Polgdrmesteri Hivatal és szervezeti egységeinek miikddésével
kapcsolatos vérosstratégiai kérdésekben,
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a teleplilési Onkormdnyzat altal megvalésitandé projektek megvalésuldsdnak a

figyelemmel kisérése,

- varosfejlesztési €s varosstratégiai tigyekben az éves koltségvetés és a kozbeszerzési
terv Osszedllitdsara javaslattétel,

- a teriilet- és teleplilésfejlesztés szakmai-tudomanyos hdtterének biztositésa,
kommunikacids feladatok ellatasa,

- ateriilet- és telepiilésfejlesztési igyekben egyiittmikodés tarsiroddkkal,

- fejlesztési projektek generdldsa, finanszirozédsi lehet6ségek felkutatdsa, palyazati
kifrasok figyelése, palydzati javaslatok megtétele szorosan egyiittmiikodve a
Varosfejlesztési € Varostizemeltetési Irodaval,

- hosszi-, kozép- és rovidtdvd vdrosi, térségi €s dgazati tervek elkészitésében és
megvalositisdban segiti a Vdrosfejlesztési €s Varosiizemeltetési Irodat,

- véleményezi az irdnyit6 hatésdg 4ltal megkiildott, a varos forrdskerete terhére
megjelend valamennyi felhivéstervezetet, egyiittesen a Vdrosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Iroddval,

- pélyazatokhoz sziikséges tanulmanyok, megval6suldsi dokumentumok elkészitésében
val6 segitségnytijtds Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda részére,

- palyazatirés €s projektmenedzsment tigyekben,

- az Snkormdnyzat fenntartdi jogkorébe tartozd szervezetek és tobbségi tulajdondban 4ll6
gazdasdgi tdrsasigok szdmdra a palyazati és egyéb pénziigyi forrdsbevondsi
lehetOségek kiakndz4sara javaslattétel,

- partneri egyiittmikodések felkutatdsa a palydzati és egyéb pénziigyi forrdsbevonasi
lehet6ségek kiakndzdsa érdekében,

- Onkorményzati intézmények és Onkormdnyzati tulajdond gazdasdgi tdrsasdgok
altal benyujtand6 pdlydzatok szakmai tdmogatisa, ezekhez sziikséges fenntartd/
tulajdonos dltal kiadandd nyilatkozatok, igazoldsok &s egyéb dokumentumok
ligyintézése aldirdsra elokészitése,

- vezet6i dontés alapjan kozgytlési elbterjesztés készitése,

- kapcsolattartds tdrsiroddkkal, intézményekkel €s onkormanyzati tulajdond gazdaséagi
tarsasagokkal, valamint egyéb partnerekkel,

- Z06ld Pont miikodtetése.

Nemzetkozi és testvértelepiilési iigyekben:
- testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
- magyar, illetve kiilfoldi varosokkal valé egyiittmiikodés el6készitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozdsdval kapcsolatos iigyintézés,
- aCittaslow nemzetkdzi szovetség ligyeinek intézése,
- testvérvédrosok idelatogatd delegicidinak szdméra program szervezése.

Média, sajto és marketing iigyekben:
kapcsolattartds az frott és elektronikus sajté képviseldivel,
sajtétajékoztatok és médiaesemények szervezése,
folyamatos kapcsolattartds €s koordindlds a varos képviselivel, lakossdgi férumaik
szervezésében vald részvétel, szérélapok elkészitése, sajtd értesitése,
hirdetések megjelentetése,
onkorményzati hirek gyartdsa €s publikédldsa a kiilonboz6é dnkormdanyzati feliileteken,
lakosség tdjékoztatdsa Snkorményzati és egyéb fontos ligyekben,
a kiilonbozd dnkorményzati feliiletekre a lakosoktél érkez6 kérdések megvélaszoldsa,
médiakampanyok szervezése palyazatok, projektek kapcsan.
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Kulturilis, miivészeti iigyekben:
kulturdlis hagyomanyok dpoldsa, mihelylatogatdsok, kidllitdsok szervezése,
az dnkorményzat tulajdondban 1év6 miivészeti alkotdsok gondozasa (vésérlés, restaurélas),
kozremikodés mivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, dthelyezésében, lebontdsardl
sz616 dontés eldkészitésében, konyvkiaddsban,
varosi mivel8dési, kulturdlis int€zményekkel valé folyamatos kapcsolattartas,
egylttmikddés,
kapcsolattartds képzémiivészekkel €s méds miivészeti 4g képviselbivel,
zsuri szervezése, kidllitdsok latogatasa,
helyr kulturdlis, miivészeti OnszervezOdések, tdrsadalmi szervezetek miuikodésének
figyelemmel kisérése, nyilvéntartasa, veliik val6 kapcsolattarts,
kozmiivel6dési, mvészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése,
kdozmiivelddési pénzeszkozok felhasznédldsdnak végrehajtdsa (pélydzat, kozgylilési dontés
alapjan),
muzealis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatésa,
kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,
miivészeti, kozmilvelddési péalydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
pélyazatok lebonyolitasdban.

Nemzetiségi, vallasi és roma felzarkéztatasi iigyekben:

- kapcsolattartds a Nemzetiségi Onkorményzatok képviseldivel,

- a kilonbozo felekezetll egyhdzak munkdjanak segitése, kapcsolattartds a felekezetekkel,
lelkészekkel,

- a helyi roma kozosség szdmdra biztositott lehetdségek megismertetésének segitése,

- roma felzdrk6ztatdsi program kidolgozédsa, elfogadott felzdrkéztatdsi program
megval6sitdsaban kdzremikodés,

- kozos rendezvények szervezése, koordindlasa, sziikség esetén lebonyolitdsa Nemzetiségi
Onkorményzatokkal,

- munkahelyteremtés eldsegitése a Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzattal,

- kapcsolattartds kiilonboz6 felekezet(i helyi segélyszervezetekkel,

- egyiittm(kodés helyi, jardsi, megyei tigyekben az Esélyegyenléségi Referenssel, HEP és
JEP kidolgozaséban, sziikség esetén médositdsdban,

- egylittmiikddés orszdgos €s nemzetkozi cigdny szervezetekkel.

Ifjisagi és sport iigyekben:

- kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a vdros kozoktatdsi intézményeivel, az
Onkormdnyzat szakbizottsdgdval, valamint a sporttal Osszefiiggd feladatokat végzd
tarsszervekkel,

- kozremikddik védrosi bajnoksdgok, versenyek rendezésében, a vérosi sportrendezvények
tigyintézésében,

- segiti és felligyeli az 6&vodai, iskolai uszds-oktatds, mindennapos testnevelés
megszervezését, lebonyolitdsat,

- elGterjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a véros legeredményesebb sportoldit,
sportvezetdit,

- részt vesz a szabadid6- és didksport-rendezvények szervezésében,

- kozremiikodik az iskolabusz szervezésében,

- kozremikodik a gyermek €s ifjisdgi korosztdlyt érintd orszdgos és regiondlis palydzatok
elkészitésében €s benydjtasdban.
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5.7.5. Tourinform Iroda

Az Irodan beliil, a Kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt mitkkodik a Tourinform Iroda.

Az Iroda feladata d4tfogé turisztikai informécidk szolgéltatdsa a szélldshelyekr6l,
vendéglatéhelyekrol, kézlekedésr6l, programokrdl, latnival6krdl, szolgaltatdsokrél. Emellett
ingyenes turisztikai kiadvdnyok terjesztését is elldtja, tovabba kiegészitd szolgdltatdsként
térképek, konyvek, turisztikai kartydk, képeslapok értékesitését is végzi, tovdbba vérosi
idegenvezetést is szolgaltat.

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal 4llitja Gssze programajénl6jat, amelyben a véros
és kistérségének eseményeirdl ad tdjékoztatast. Az iroda feladatkorébe tartozik a facebook
oldal mukodtetetése, a varos honlapjanak turizmus részébe aktuélis informdcidk feltdltése, a
Hédmezdvasdrhelyi Onkormdnyzat mobilalkalmazéson, és a vasarhelyikozossegek.hu oldalon
is. A Magyar Turisztikai Ugynokség 4ltal fenntartott NETA-ba (Nemzeti Turisztikai
Adatbdzis) 1s az iroda tolti fel a kistérségre vonatkozé informdacidkat.

5.7.6.  Informatikai Csoport

A Csoport koordinétor irdnyitdsa alatt 1atja el a Polgarmesteri Hivatal informatikai miikodtetési
feladatait.

Informatikai feladat-ellatas teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szoftver
kornyezet kialakitdsa, feliigyelete, tizemeltetése, felhasznél6i jogosultsdgok kezelése.

Tovébbi feladatok kozé tartozik az elektronikus kommunik4dcids rendszerek, az elektronikus
levelezési rendszer, a telefonkdzpont tizemeltetése, a vérosi honlap (hodmezovasarhely.hu)
lizemeltetése €s tartalmakkal vald feltoltése. Kezeli az informatikai hiba bejelentéseket,
valamint az OTRS ticketing rendszert. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal beléptet6 rendszerével
kapcsolatos technikusi feladatokat, kozottiik a jogosultsagi szintek beéllitdsét, 4j felhasznélok
rogzitését.

6. FEJEZET
BELSO KONTROLLREDSZER

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6 szabalyzatokat,
amelyek biztositjak, hogy
- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabélyszerliséggel, szabdlyozottsdggal, valamint a gazdasdgossig, hatékonysdg és
eredményesség kovetelményeivel,
- az eszkozOkkel és forrdsokkal valdé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndldsra,
- megfeleld, pontos €s naprakész informacidk dlljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapcsolatosan,
- abelso kontrollrendszer harmonizaci6jéra €s 6sszehangolaséra vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtdsra keriiljenek a médszertani dtmutatdk figyelembevételével.

A hatalyos utasitdsok €s szabdlyzatok jegyzékét, valamint az egyes utasitdsok, szabdlyzatok

Z 2 2

folyamatos aktualiz4ldsaért felelos iroddk megnevezését az 5. fiiggelék tartalmazza.
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T FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK
6.1. Adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Ko6zos Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgaltatdsi,
valamint a kdzérdekli adatok nyilvanossdgdval 6sszefiiggd tevékenységet a jegyz0 dltal kijeldlt
adatvédelmi tisztviseld ldtja el a hivatal belsé szabdlyzataiban és a munkakori lefrdsdban
foglaltaknak megfelelGen.

6.2. Informaci6 biztonsagi tevékenység iranyitasa

A Kozos Hivatal elektronikus informdaciés rendszereinek védelmérdl a jegyz6é gondoskodik.
Ezen feladatat a jegyz0 az 4ltala kinevezett vagy megbizott informécids rendszer biztonsagaért
felelds személy (IBF) ttjén latja el.

6.3. Védelmi igazgatas

A Kozos Hivatal személyi édllomédnydba tartozé kozbiztonsdgi referens részt vesz a
polgarmester katasztréfak elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és
végrehajtdsdban. Feladata a helyi szintl katasztr6favédelmi feladatok szakszer( elldtdsdnak
eldsegitése érdekében, a polgdrmester kozvetlen munkakdrnyezetében ellétni a felkésziilési
1dOszakban a tervezési és szervezési, a védekezés iddszakdban dontés-elékészitési és
koordin4cids, valamint a helyredllitas id6szakdban karfelmérési és ellendrzési feladatokat.

6.4. Masolat készitése az elektronikus iratrél

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl hitelesitett papir alapi mésolat készitésének rendjét
kiilon szabdlyzat tartalmazza.

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket jelen szabdlyzat 3. melléklete
tartalmazza.

8. FEJEZET

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2022. méjus .41-.-t61/t6l 1ép hatélyba.

Kelt: Hédmezévésarhely, 2022. 05... 44.

....................................

Dr. Karsai Eva

jegyz0i jogkorben eljar6 aljegyzd
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Zaradék:

Fenti jegyz06i normativ utasitdsban kiadott Hédmezodvasarhely Megyei Jogd Véros
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mtikodési szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Hédmezévésérhely, 2022. Q.. M. Kelt: Martély, 2022. Q. M. .

Dr. Mirki-Zay Péter /= Dr. Putz Anita f;

polgarmester polgarmester

*
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARHELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ABRA

Polgarmester Jegyz

Aljegyz6

Alpolgdrmesterek

Varosi
Foépitész

. . Belso
Polgdrmesteri Ellenorzés
Kabinet

Titkarsdag

Tanacsadok

Informatikai
Csoport

—
Iroda
Lakossdgszolgdlati asagi Virosfejlesztési és
i 0d: Viarositizemeltetési
[roda
—"' Kozterulet-feligyelet —

Csoport

Jogtandcsosi Pcepzugya
Csoport el Virosfejlesziési és

Epitészeti Csoport

Ugyfélszolgdlati

Személyzeti Csoport Szamviteli
Csopori Csoport
mmm  Népjoléti Csoport TRy AR Vdrosiizemeltetesi
Beszerzési ——' Csoport

Csoport T

Mikodtetést-tamogato
S OF
Thinid Csoport
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL  torvény
(tovdbbiakban: Vnyt.)) alapjdn Hoédmezdvdsarhely Megyei Jogd Viéros Polgarmesteri
Hivataldban az aldbbi munkakoroket ellaté koztisztviselék kotelezettek vagyonnyilatkozat
tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett | Vagyonnyilatkozat-tételi Vagyonnyilatkozat-
munkakorok kételezettség jogszabdlyi | tételi  kotelezettség
alapja gyakorisdga
jegyzo, aljegyz6 Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e), (2)d) | 2 évente
irodavezetdk, csoportvezetdk Vnyt. 3. § (1) a),c)-e), (2)d) | 2 évente
Kozgagdasipitodn . . . . . . . ..
pénziigyi ligyintéz6 Vayt. 3. § (1) ¢) 2 évente
szamviteli ligyintéz0 Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
pénztaros Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
kotelezettség nyilvantart6d Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
addligyintézo, értékbecsld Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Polgarmesteri Kabimet. . 2 0 e
referens munkakorok Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
 Jogi Iroda - -
munkaiigyi ligyintéz6 Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
kozfoglalkoztatési igyintéz6 Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
kozbeszerzési referens, | Vnyt. 3. § (1) b) 1 évente
kozbeszerzéssel foglalkozé egyéb
ligyintéz0
birtokvédelmi tigyekkel foglalkoz6 | Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
ligyintézd
Lakossagszolgdlatiltoda =~ = . .
anyakonyvvezetd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hagyatéki ligyintézd Vayt. 3. § (1) a) 5 évente
cimnyilvéantartési ligyintézé (KCR) Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hatdségi ligyintézo Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
szocidlis ligyintézd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
kozteriilet-feliigyeld, mez66r Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Virosfejlesztési és Vérosiizemeltetési | . -
toda . o
palyézati ligyintéz6, mérntk Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
pénziigyi ligyintézd Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
f6épitész Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
varostizemeltetési ligyintézo Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
fokertész Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Belsb ellendrzés | - ... 0 .
belso ellenor Vnyt. 3. § (1) a, ¢)-€) 2 évente
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3. MELLEKLET

KOZGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK

Onkormdnyzati fétandcsad6i és tanacsaddi allashelvek:

- Onkormdnyzati fétanicsadé besoroldsban: 4 £6
- Onkormadnyzati tandcsadé besoroldsban: 5 £6

4. MELLEKLET

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Hoédmezdvasdrhely Megyei Jogld Véros Polgdrmesteri Hivataldban képzettségi pétlékra
jogosité munkakorok és képzettségek:

Munkakor Képzettség
pénziigyi ligyintézo mérlegképes konyveld
szamviteli ligyintéz6 mérlegképes konyveld
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FUGGELEKEK

1. FUGGELEK

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Okirat szdma: 131-771-25/2017

Alapité okirat

mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartisrél sz616 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Hédmez6vasarhely Megyei Jogli Véaros Polgirmesteri Hivatala alapfté okiratit a
kdvetkez6k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akdltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Hédmezvasirhely Megyei Jogd Véros Polgirmesteri Hivatala

1.2. AKkoltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6800 H6dmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezés telephely cime

1 6800 Hédmez6vasarhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hédmezbvasarhely, Pet6fi utca 2.

3 6800 Hodmez6vasdrhely, Kossuth tér 8.

4 6800 Hédmezbvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 70.

5 6800 Hédmezdvasarhely, Zrinyi utca 2.

6 6800 Hédmezdvasdrhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 7-9. I emelet

7 6800 Hédmezdvasarhely, Szent Istvén tér 3.

8 6806 Hédmezévasarhely, Szikincs Acs Lajos
utca 17.

9 6800 HédmezGviasarhely, Dr. Imre jézsef utca
2.

10 6800 Hédmezdvasirhely, Serhaztér utca 6.

11 6800 Hodmezbvisarhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hodmezbvasarhely, Vamhdaz utca 10.

13 6800 Hodmezdvasérhely, Ady Endre Gt 1.

14 6800 Hédmezbvasarhely, Kiserdd sor 21.

15 6800 Hédmez{vasarhely, Petd Ferenc utca 4.

16 ‘ 6800 Hédmezdvasarhely, Nagy Sandor utca 9.
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6800 Hédmezévasirhely, Oldalkosdr utca 1.

17
18 6800 Hédmezdvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm
19 6800 Hédmezdvasdrhely, Belteriilet 15269
helyrajzi sz&m
20 6636 Martély, F§ utca 45.
21 6636 Martély, F8 utca 47.
22 6636 Martély, Rikéczi tér 1.
2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések
2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitisanak datuma:2013.01.01.
2.2. Akoltségvetési szerv alapitisara, stalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmez8vasirhely Megyel Jogli Varos Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 6800 H6dmez6vasarhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kozségi Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rakéczi tér 1.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Hédmezvasarhely Megyei Jogl Varos 6800 HodmezGvasarhely, Kossuth tér 1.
Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala
5 | Mértély Kézségi Onkorményzat 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
Polgdrmesteri Hivatala
3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgyiilése
3.1.2, székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szélé 2011. évi

CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjin a kozés hivatal elldtja az dnkorményzatok
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek
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dontésre valé elSkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat, A hivatal
kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymias kozotti, valamint az dllami szervekkel térténd

egylittmiikddésének Gsszehangolasaban.

4.2. A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdaztartdsi szakigazati besorolasa:
szakégazat szdma | szakégazat megnevezése
1 [841105 Helyi dnkorményzatok és tdrsuldsok igazgatési tevékenysége
4.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozés hivatal ellatia a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabélyokban a meghatérozott feladatokat H6dmez6vésarhely Megyei Jogt Varos és
Martély Kozség vonatkozdsiban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult
teleplilések Onkormdnyzatai 4ltal jévéhagyott, a kozbs hivatal mikodtetésére és
fenntart4sara létrejott megéllapodds tartalmazza.
4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelsiése:
korményzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vdm-és jovedéki igazgatis
3 013350 Az dnkormdényzati vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos
feladatok
4 013360 Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatisok
5 016010 Orszaggyiilési, Gnkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsoldds tevékenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
7 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
8 | 041231 Rovid idGtartalmi kdzfoglalkoztatis
9 |041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatas
10 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas
11 041234 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolgalé tAmogatas (kozhasznd
kolcsonzs részére)
12 041235 Villalkozas részére foglalkoztatast helyettesits tdmogatasban
részesiilé személy foglalkoztatdsdhoz nyijthaté tdmogatds
13 | 041236 Orszagos kdzfoglalkoztatdsi program
14 | 041237 Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram
15 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgiltatisok
16 | 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 8sszefiigg8 ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: H6dmezdvasarhely Megyei Jogi

Viros kozigazgatési teriilete, Martély Kozség kozigazgatéasi terilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetSjének meghizasi rendje: A jegyz kinevezése Magyarorszag
helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a
kozszolgélati tisztviseldkrSl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden
torténik. Hoédmezdvasarhely Megyei Jogi Véaros polgdrmestere - palyazat alapjén
hatdrozatlan id6re - nevezi ki a jegyzdt. A jegyz6i kinevezés vezetSi megbfzasnak minésiil,
alkalmazni kell rd a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 torvény vezetSi megbfzdsara
vonatkoz6 rendelkezéseit.

5.2. A koltségvetési szervnél atkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabily
1 Kézszolgalati jogviszony a kézszolgalati tisztviselGkrs! sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2 Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL.
torvény
3 | Munkajogviszony a munka térvénykényvérsl sz6lé 2012. évi [ térvény
Megbizési jogviszony a polgri térvénykonyvérsl szol6 2013. évi V. térvény

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XH. 31.) Korm, rendelet
5. § (4) bekezdése alapjin a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat
mddositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapfté okiratnak a
Hédmezb6vésarhely Megyei Jogii Varos Kozgy(ilése 2017.06.09. napjan kelt <§§ a Martély Kozségi
Onkorményzat képviseld testilletének 2017.06.21 napjén kelt, 90“4“€LM“ napjatél
* alkalmazandé 131-771-24/2017 okiratszdmi médosité okirattal végrehajtott médositasa

szerinti tartalménak.

Kelt: &&\:eé;’\ doft. oF.03-

M&Ju\ 'Z,am,m o

Magyar Allamkincstar
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2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE
A kiadmanyozas és Hivatali Kapu jogosultsag rendje

HédmezOvasarhely Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala aldbbi szervezeti egységeiben -
a fellebbezések felterjesztését, egyéb felettes hatésaghoz torténé felterjesztések, illetve az
egyes szervezeti egységeknél nevesitett tigyek kivételével - a kiadményozdsi jog, valamint a
Hivatali Kapu jogosultsdg szabdlyozdsa a kovetkez6:

Hivatali Kapun beérkezd iratok letoltésére kizdrSlag a Jogi Iroda, Iktaté egység kijelolt
ligyintézdi jogosultak.

Kiadmanvozdas rendje

Belsé Ellenorzés

A bels6 ellendrzési vezetd, mint irodavezetd, valamint a hozz4 beosztott belsd ellenbrok a
feladatkoriikben kiadméanyozasi joggal rendelkeznek.
A bels6 ellendrzési vezett feladatkdrében Hivatali Kapu jogosultsdggal rendelkezik.

Jogi Iroda

A Jogi Iroda feladatkdrébe tartozéan 4ltaldnos kiadmdinyozési joggal és Hivatali Kapu
Jjogosultsaggal rendelkezik az irodavezetd. Az irodavezetd akadalyoztatdsa, tartGs tavolléte
esetén helyette 4ltaldnos jogkorrel a Személyzeti Csoport vezetdje dltaldnos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik. Egyben a Jogi Iroda vezetdje, a Jegyz tavolléte, akadélyoztatdsa vagy
egy€b Osszeférhetetlenségi ok felmeriilése esetén valamennyi, jegyzdi/aljegyz6i hatdskorbe
tartoz6 kiadményt kiadhat.

Az iroda szervezetében miikodd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozéan a
kiadmanyozasi jog és Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozdsa:

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsig
Személyzeti Csoport csoportvezetd csoportvezetd

A Személyzeti csoport

vezetdje a Jegyzd, Aljegyzd

€s a Jogi irodavezetd

egylittes tavolléte,

akadalyoztatdsa vagy egyéb

Osszeférhetetlenségi ok

felmertilése esetén

valamennyi,

jegyzdi/aljegyzbi

hataskorbe tartozd

kiadmdnyt kiadhat.
Iktat6 irodavezet6 feladatkoriikben a csoport

kijelolt koztisztvisel6i
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jogtanicsos, jogi referens,
tigyfélkapcsolati referens

Beszerzési Csoport csoportvezetd csoportvezetd

Jogi Csoport csoportvezetd csoportvezetd
kistérségi ligyintézo
feladatkrében

Jogtanacsosi Csoport irodavezetd, vezetd feladatkoriikben a csoport

kijelolt koztisztviseldi

Kozgazdasagi Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasdgi Iroda feladatktrébe tartozéan dltaldnos
kiadményozési joggal és Hivatali Kapu jogosultsdggal rendelkezik. Akadélyoztatdsa, tartGs
tavolléte esetén helyette altaldnos jogkorrel a Pénziigyi Csoport vezetdje rendelkezik
altaldnos kiadményozasi joggal.

Az iroda szervezetében miikodd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozéan a
kiadmanyozési jog és Hivatali Kapu jogosultsdg szabélyozésa:

akadélyoztatésa, tartds
tavolléte esetén a csoport

Kiadményoz4si jog Hivatali Kapu jogosultsag
Szamviteli Csoport csoportvezetod
Pénziigyi Csoport csoportvezetd csoportvezetd
Addcsoport csoportvezeto, illetve csoportvezetd

feladatkoriikben a csoport

erre kijelolt kijeldlt koztisztvisel8i
koztisztviseldje
(méltdnyossdgi tigyek
kivételével)
Intézményi Csoport csoportvezetd

Lakossagszolgalati Iroda

Az irodavezetd részére a Lakossadgszolgédlati Iroda feladatkorébe tartozdan 4ltaldnos
kiadmanyozasi joggal és Hivatali Kapu jogosultsdggal rendelkezik. Akadélyoztatdsa, tartGs
tavolléte esetén helyette 4ltaldnos jogkorrel a Kozteriilet-feliigyeleti Csoport vezetdje
altalanos kiadmanyozési joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikodo csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozdan a
kiadményozasi jog €s Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozésa:
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kiadésa tigy€ben erre kijelolt
hat6sagi ligyintézo.

A kinevezett és az eseti

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsdg
Népjoléti Csoport csoportvezetd
Kozteriilet-feltigyeleti csoportvezeto, illetve csoportvezeto, illetve
Csoport akadélyoztatdsa,  tartos akadédlyoztatasa,  tartds
tavolléte esetén a csoport tavolléte esetén a csoport
erre kijelolt erre kijelolt
koztisztviseldje koztisztviselje
Hatdsdgi és csoportvezetd csoportvezetd
Ugyfélszolgalati Csoport
Kozponti cimregiszterrel | feladatkodriikben a csoport
kapcsolatos tigyekben, | kijeldlt koztisztviseloi
hagyatéki  tigyekben  é€s
hatdsagi bizonyitvanyok

Csoport

megbizdssal rendelkezd
anyakonyvvezetok

feladatkoriikben az
anyakonyvi eljarasrél szolo
2010. évi L. tOrvény
értelmében onallé
kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek.

Miikdodtetést-tdmogatd irodavezetd irodavezetd

feladatkoriikben a csoport
kijelSlt koztisztviseloi

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda feladatkorébe
tartozdan 4ltaldnos kiadmdnyozisi joggal €s Hivatali Kapu jogosultsdggal rendelkezik.
Akaddlyoztatasa, tartds tdvolléte esetén helyette dltaldnos jogkorrel a Varosfejlesztési és
Epl’tészeti Csoport vezetdje altaldnos kiadményozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikddd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozdan a

kiadményozasi jog €s Hivatali Kapu jogosultsdg szabalyozasa:

Kiadményozési jog Hivatali Kapu jogosultsdg
Vérosfejlesztési és csoportvezetd csoportvezetd
Epitészeti Csoport

Varosi Féépitész

(kinevezésétol -
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feladatkorében hozott

hatérozatok, egyéb
kiadmdanyok, felettes
hatésédgokhoz torténd

felterjesztés allasfoglalds
kérés kivételével)

feladatkdriikben a csoport
kijelolt koztisztviseldi

Virosiizemeltetési csoportvezetd csoportvezetd
Csoport
A kiadmanyozas gyakorlasa
1. A kiadményra rd kell vezetni ,,................. jegyz6i jogkdrben eljaré aljegyzd

megbizdsdbol” szoveget €s alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozésra jogosult nevét

¢és hivatali beosztésat.

2. Minden iigyintézd koteles az 4ltala készitett iraton a nevét feltlintetni.

3. A kiadméinyozédsra jogosult akadélyoztatdsa, tartés tévolléte esetén az &
helyettesitésére felhatalmazott személy a jogosult neve mellett ,h” betd

feltiintetésével kiadmanyozhat.

4. A polgarmester, alpolgdrmester €s a jegyz6 kiadmdnyozdsi jogkorébe tartozd
dontéseket az illetékes irodavezetd/csoportvezetd koteles ellenjegyezni, mely

szakmai felel6sségvallaldsnak mindsiil.
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3. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az 6nkorményzati rendeletek aktualizdlasaért felelds szervezeti egységek a szabalyozdsi
tertilet szerinti megosztidsban

Szabdlyozasi teriilet Jogszabaly tartalméért
felel6s (szakmai felelOs)

Koltségvetés Kozgazdasigi Iroda

Zarszdmadds Kbzgazdasédgi Iroda

Helyi ad6ék Kozgazdasigi Iroda

Helyi kitiintetések, dijak | Kabinet Iroda

alapitésa

Onkorméanyzati képviseldk | Jogi  Iroda, Személyzeti
tisztelet  dijdval, egyéb | Csoport

juttatdsaik

KoztisztviselOk juttatdsai Jogi Iroda, Személyzeti
Csoport

Helyi Epitési Szabalyzat Virosfejlesztési €s

Virosiizemeltetési Iroda
Szocidlis jellegli juttatdsok | Lakossdgszolgédlati  Iroda,

Népjoléti Csoport
Hulladékgazdalkodés, Lakossdgszolgélati  Iroda,
kornyezetvédelem Virosfejlesztési és
Virosiizemeltetési Iroda
Kozteriilet hasznélat, | Lakossagszolgédlati  Iroda,
parkolds Jogi Iroda
Ko6z0sségi egyiittélés Lakosagszolgélati Iroda,
Hatésagi és Ugyfélszolgilati
Csoport
Szervezeti és  Mikddési | Jogi Iroda, Jogi Csoport
Szabélyzat
Egészségligyi alapellatds | Jogi Iroda, Jogi Csoport
(ellatasi korzetek
meghatédrozisa)
Telepiilés tizemeltetés: | Jogi Iroda, Jogi Csoport

koztemet0, kdztemetés

A helyi rendeletalkotds feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja l4tja el, amely szervezeti
egység szdmdra a rendelet szabdlyozési teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a
jogalkotdsrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény, illetve a a jogszabdlyszerkesztésrol szolo
61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet elbirdsainak valé megfelel6ségi vizsgélat érdekében az
onkormadnyzati rendelet-tervezetet.
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4. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA,
NYILVANTARTASA

Az énkormdnyzati intézmények - beleértve Mirtély Kozségi Onkormdanyzat intézményeit is -
alapit6 okiratdnak aktulizaldsat, nyilvantartasat a Jogi Iroda Jogi Csoportja végzi. Ezen
szervezeti egység feladata a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds a torzskonyvi
nyilvéntartds naprakész adattartalménak biztositdsa érdekében.

5. FUGGELEK

A HATALYOS UTASITASOK ES SZABALYZATOK JEGYZEKE, VALAMINT AZ EGYES
UTASITASOK, SZABALYZATOK FOLYAMATOS AKTUALIZALASAERT FELELGOS IRODAK

leltdrozési szabdlyzata

Szabélyzat megnevezése | Iktatészima Hatalyos Felelos iroda
Gazd/alkodas1 Jogkorok feliilvizsgélat alatt | 2019.06.17. Kozgazdaségi Iroda
szabdlyzata
Vilasztasi szamlat érintd Jogi Troda
gazdalkod4si jogkorok 142-4401-1/2019. | 2019.04.18. . .

. Kozgazdaségi Iroda
szabélyzata
Szan}lakezelem feliilvizsgélat alatt | 2016.11.09. Kozgazdaséagi Iroda
szabdlyzat
Ellendrzési nyomvonal 2011.
Beszerzési szabélyzat 03-2544-10/2020 | 2020.12.16. Jogi Iroda
g?ggyr;‘;ha“nala“ feliilvizsgalat alatt | 2011.01.03, ?gzlglg‘z’gz;égi oda
Rep re zenticios kiaddsok feliilvizsgélat alatt | 2017.01.01. Jogi Iroda
szabélyzata
Az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesit6k feliilvizsgélat alatt | 2012.09.10. Jogi Iroda
valutaelldtmany4rol
Ko6zérdeki adatok
kozzétételi
Kotelezettsegének 392017, (IL3.) .
teljesitésérdl €s a Koy, hatérozat 2017.02.04 Jogi Iroda,
kozérdekti adatok &Y T Jogtanécsosi csoport
megismerésére irdnyuld
igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabdlyzat
Szamlarend 2021. 02.01. Kozgazdasédgi Iroda
Szamviteli politika 2021.02.22. Kozgazdasdgi Iroda
Eszk6z06k €s forrdsok
leltarkészitési és 2021.02.05. Ko6zgazdaségi Iroda
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Eszkoz6k €s a forrdsok

ériékelési szabdlyzata 2021. februdr 25. Ko6zgazdasédgi Iroda
Onkc/)ltsegszamltam 2014. januér 1. Kozgazdaséigi Iroda
szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat 14-6554-1/2020. | 2020. 12.01. Kozgazdasdgi Iroda
Felesleges vagyontargyak

hasznositdsdnak és 14-10755-2/2017. | 2017.12.01. Kézgazdasagi Iroda
selejtezésének

szabdlyzata

Szervezeti integritast

sérté események €s Jogi Troda,

panaszok, kozérdekii
bejelentések kezelése
rendjének szabdlyzata

03-2544-1/2020.

2020. marcius 1.

Belso ellendrzés

Integralt kock4zatkezelési

03-2544-2/2020.

2020. marcius 1.

Jogi Iroda,

szabdlyzat Bels6 ellen6rzés
Belso Ellen6rzési A-10-1194- o p o g
Kézikonyv 1/2019. 2019. janudr 1. Belsé ellenorzés
Hivatéasetikai Kédex 8107201 7,'(VI'9) 2017. junius 10. Jogi Iroda
Kgy. hatdrozat
Jogi Iroda,

Oltozkodési szabélyzat

03-3710-1/2015.

2015. marcius 3.

Személyzeti Csoport

Adatvédelmi és

adatbiztonsgi szabélyzat feliilvizsgalat alatt | 2017. november 1. | Jogi Iroda
Informatikai biztonsdgi | 37 503 1019, | 2019.06.15. Jogi Iroda
szabdlyzat

TakarNet hél6zat

igénybevételének 37-12725-3/2009 | 2009. éprilis 16. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata

Felhaszn4l6i biztonsagi

. 37-6003-2/2019. | 2019.06.15. Jogi Iroda
szabdlyzat
Egyedi iratkezelési 03-2544-9/2020. | 2021.01.01. Jogi Troda
szabdlyzat
Archivaldsi szabalyzat 03-2544-8/2020 2020. november 09. | Jogi Iroda
Mentési rend 13.23;)71_5 .658' 2018. janudr 25. Jogi Iroda
Fizikai Védelmi Rendhez
kapcsol6do jegyzdi 03-2748-1/2019. | 2019. mércius 1. Jogi Iroda
utasitas
Kulcskezelési szabdlyzat | 131-2728-1/2019. | 2019. mércius 1. Jogi Iroda
Tlzvédelmi szabalyzat 2016. janudr 4. Jogi Iroda
Tuzrl/ado ferv + feliilvizsgdlat alatt | 2018. november 5. | Jogi Iroda
melléklete
Munkavedelmi feliilvizsgalat alatt | 2011. oktéber 7. | Jogi Iroda
szabdlyzat
A Polgarmesteri Hivatali
megbeszélések 05-4831-2/2018. | 2018. méjus 9. Jogi Iroda
emlékeztetdinek,
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jegyzOkonyveinek
kezelési szabdlyzata

Jegyz4i utasitds

. . "y JEGYZ/6-2/2022 | 2022. m4jus 10. Jogi Iroda
kiadményok formdjira
Jegyz0i utasités
kozgyilési 03-2682-2/2016. | 2016. méjus 24. Jogi Iroda
eldterjesztésekre
A helyiségek €s
berendezésck 22-16798-9/2011. | 2011. mdjus 2. Lakossagszolgdlati
hasznélatdnak Iroda
szabdlyzata
Sormaalkotasi 03-2544-5/2020 | 2020. jalius 21. | Jogi Iroda
Szabalyzat
Lclekommunikdci6s 03-2544-6/2020 | 2020. jalius 22. | Jogi Iroda
Szabalyzat

Kiadmdényozasi jog és
Hivatali Kapu jogosultsag
szabalyoz4sa.
(FELULVIZSGALATRA
szorul)

A-03-2356-
172020

2020. januér 02.

Belso ellendrzési
vezetd, Jogi Iroda,
Kozgazdasagi Iroda,
Lakossdgszolgalati
Iroda,
Viarosfejlesztési és
épitéshatdsagi Iroda
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