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ZART az Motv. 46. § (2) bekezdés alabbi pontja alapjan:

a) onkormanyzati hatosagi, dsszeférhetetlenségi, méltatlansagi,
kitiintetési igy targyalasakor, fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras esetén

b) érintett kérésére valasztas, kinevezés, felmentés, vezetdi megbizas
addsa, annak visszavonasa, fegyeimi eljars meginditisa és allasfoglalast
igényld személyi ligy targyaldsakor

¢) vagyondval valo rendelkezés esetén, tovabba az Altaia kiirt palyazat
feltételeinek meghatirozasakor, a palyazat targyaldsakor, ha a nyilvanos
targyalas az onkormanyzat vagy mas érintett lizleti érdekét sértené
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Targy: Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitksdési Szabélyzat-modositasanak jovahagyasa

Hodmezovasarhely Megyei Jogii Viros
Kiozgyilése

Tisztelt Kézgyiilés!

Hédmez6vasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti ¢s Mulkdodeési
Szabélyzatan (tovibbiakban: PIT SZMSZ) sziikséges kisebb médositasok végrehajtasa, mivel a
Szabalyzat targyara tekintettel minden — a szervezetet, miikodést érintd, akér technikai jellegt
— valtozasokat is 4t kell vezetni a Szabalyzat naprakész dllapotanak fenntartdsa érdekében.
Jelen PH SZMSZ mddositasban tébbek kozott dtvezetésre kertilnek az 1d6kozben tortént
intézményi atszervezések (Tornyai Janos Milzeum és Kozmiivel6dési Kozpont szervezeti és
névvéltozasa), illetve a 2022.03.01-t61 életbe 1éps intézményi valtozas (Hodmezévasarhelyi
Kozétkeztetési Intézmény megsziinése) is feltiintetésre keriil a PH SZMSZ-ben. Tovabbi
véltozas, hogy az elébb ismertetett intézményi valtozdsokra is tekintett, a Polgarmesteri Hivatal
munkaviszonyba tartozé alloményaba kertilnek 4t a takaritd, portas, rendész munkakort bet6ltd
személyek, {gy az 8 munkakori feladataik is a Jegyzé Troda Milkodtetés-tamogatd Csoport
feladati kozott kertilnek feltiintetésre. Ezen valtozas maga utdn vonta az Informatikai Csoport
kiilon szervezeti egységgé nyilvanitasat is. Tovabba gyermekétkeztetés dijainak szamlazdsaval
kapesolatos feladatok is bekeriiltek a PH SZMSZ-be.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy az elSterjesztést megtargyalni és a dontést a javaslat szerint
meghozni sziveskedjen.

Hodmeztvasarhely, 2022.01.20.
Tisztelettel:

Dr. Marki-Zay Péter sk.
polgarmester




Hédmezovasarhely Megyei Jogi Varos Kizgyiilésének
..2022, (.....) hatarozata

Targy: Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat-modositasanak jovahagyasa

HATAROQZATI JAVASLAT

Hodmezdvasarhely Megyei Joga Viéros Kozgytilése jovahagyja, 2022. marcius 01. napjaval
torténd hatdlyba 1épéssel Hodmezdvasarhely Megyei Joga Varos Polgéarmesteri Hivatala
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak modositasait jelen elbterjesztés 1. mellékletét képezd,
a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat tartalma alapjan.

Felel6s: polgirmester
Hatérido: 2022. 03. 01.

Dr. Marki-Zay Péter sk, Dr. Tatar Zoltan Bertalan sk.
polgarmester jegyzd

A hatarozatrdl értesiil:

1. Tisztségviselok - Helyben

2. Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal
3. Jogi Troda

4. Irattar




Iktatdszdm:
Hoédmezdvdasdrhely Megyei Jogit Viros Pelgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikidési szabdlyzat
Moddositva és egységes szerkezetbe foglalva: 2022, év 03, hid 01. nap.
Ervényes: 2022, marcius 1-t61

Név Beosztas Détum Alairas
Készitette: Mijerné dr. Pértos | csoportvezetd 2022,

Katalin
Latta: Dr. Nagy Péter mb. irodavezetd 2022,
Ellendrizte: Juhasz Robert belsé ellendrzés 2022.

vezetd

Jovahagyta: Dr. Tatér Zeltan jegyzd 2022,

A Szabdlyzat hatdlyos elektronikus valtozatat a belsd halézat Szabdlyzattar/Hatdlyos szabalyzatok konyvtar
tartalmazza.

Alkalmazis el6it gydz6djon meg a kinyomtatott Szabdlyzat hatalyirdl
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Hodmezévasarhely Megyei Joga Viros Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

(Ugyrend)

BEVEZETO RESZ

Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje az dllamhaztartasrdl szoko 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazds alapjan, mint a koltségvetdsi szerv
vezetdje — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, tovabba az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatésok altaldnos szabdlyairél 2015, évi CCXXIL torvény 102. § (1) bekezdéseben, az allamhaztartasrol
57616 torvény végrehajtisarsl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet {tovabbiakban: Avr) 13, § (1) és (4b)
bekezdéseiben, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz610 37072011, (XIL
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az alabbiak szerint dllapitja meg a Hodmez8vasarhely
Megyei Jogi Véros Onkormanyzata és Martély Kozségi Onkorményzata 4ltal [étrehozott kozos dnkormdanyzati
hivatalanak (tovébbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és Mitkdési Szabdlyzatat (tovabbiakban: Szabilyzat),
amelyet Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Véros Kozgylilése (tovabbiakban: Kozgyiilés) és Miartély Kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testillet) hagy jova.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1, A Szabalyzat célja és hatalya:

A Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Kozos Hivatal feladat-ellatisanak részletes belsd szabalyait, médjat, a
K#zis Hivatal egyes szervezeti egysépeire kiterjedd hatallyal.

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Kozds Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban allo koztisztviseldkre,
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra és egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszonyban allokra.

1.2. A Kbzis Hivatal adatai:
A Ko6zos Hivatal Alapito okiratanak kelte: 2013, januar 01.

A Kozos Hivatal elnevezése:

Hédmezovasarhely Megyei Jogii Viros Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapit6ja: Hodmezévésarhely Megyei Jogu Varos Onkorményzata {6800 Hodmezdvisarhely, Kossuth tér 1.) és
Martély Kozségi Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntartdia: Hédme%ﬁvésarllely Megyei Jogii Véaros Onkormédnyzata a (6800 Hédmezévasérhely, Kossuth tér 1.)
és Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakéezi tér 1.)

Feliipyeleti szerve: Hodmezdvasdrhely Megyei Jogh Varos Onkorményzatinak Kozgyiilése (6300
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete (6636 Martély,
Réakdczi tér 1.}

Alapitds idépontja: 2013, januar 01.
Az alapité okirat szama: 131-771-25/2017.

Jogallasa: Onall6 jogi személy, vezetSje a jegyzd.

A koliségvetési szerv alapito szerve szerinti besoroldsa; Helyl dnkormdnyzati koltségveiési szerv

Tevékenységének jcllcge szerinti besoroldsa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatashoz kapcsolodod funkcidja: A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Iranyitja a hozza rendelt kiltségvetési szervek
pénzigyi-gazdasigi feladatai ellatisat a hivatal szakirodain keresztiil.

Torzsszama: 811053




Addszdma: 15811057-2-06

A Kozds Hivatal engedélyezett 1étszama: 130 16

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellitja a Magyarorszag helyi Onkorményzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX, torvényben (tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban meghatirozott
feladatokat Hadmezivasarhely Megyei Jogt Véros és Martély Kozség vonatkozdsdban. A Kozés Hivatal
feladatait részletesen a tarsult teleplilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a Kozos Hivatal mitkodtetésére €s
fenntartdsara létrejott megdllapodés tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altaldnos kozigazgatas

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, kényvvizsgalol, adészakértdi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kizrend

8560 Olktatdst kiegészitd tevékenység

8610 Fekviébeteg- ellatas

8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakds nélkiil

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatasok kozill a parkold, parkoldhely, gardzs lizemeltetése, kivéve a
kozut kezeldje 4ltal Uizemeltetett, kozat teriiletén vagy a kozdt teriiletén kivilli kozterlileten 1étesitett,
illetbleg kijeldlt varakozohely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

A K&zds Hivatal allamhéz(aridsi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok &s tarsutdsok igazgatasi tevékenysége

A Kbzos Hivatal Kormdnyzati funkcioi:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az énkorményzati vagyonnal valé gazdilkodéssal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgdltatasok

016010 Orszaggyilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapesolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid iddtartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkozatas

041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatis mobilitasat szolgaléd tamogatds (kozhaszal kolestnzd részére)

041235 Vallalkozds részére foglalkoztatast helyettesité tdmogatasban részesiilé személy foglalkoztatisihoz
nytjtott timogatas

041236 Orszagos kizfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

066020 Varos-, kbzséggazdalkoddsi egyéb szolgaltatasok

106020 Lakésfenntartassal, lakhatdssal dsszeflggo ellatdsok

A K6z6s Hivatalhoz, mint sazdasdei szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervhez rendelt gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd kiliségvetési szervek:

1./ Hodmez8vasarhelyi Egyesitett Gvoda

2./ Martély Kozségi Onkorméanyzat Gondozési Kézpontja

3./ Martélyi Altalanos Miivelsdési Kozpont (tovabbiakban: Martélyi AMK).
aj_Janos Miizeum, Kbnyvtm és Mitvel6dési. Kozpont
mezovasarhelyi Egyesitett Bilcséde

A Kozos Hivatal mas gazdalkods szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi {tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

A Kozbs Hivatal iranyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, ligyfélfogadasi rendje:

A Koz6s Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazotiainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység belsé és kitlsé kapcsolattartisdnak maodjat, jegyzoi utasitdsok szabalyozzdk, a
kiadmanyozasi jogot és annak rendjét jelen Szabalyzat 2. Fiiggeléke, illetve a munkavallalok munkakéri lefrdsai
tartalmazzék.




A polgirmester a Kozgy(lés dontései szerint és dtruhdzott Snkormdnyzati jogkdrében irdnyitja a Kozos Hivatalt,
a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozds Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkéjénak a szervezésében, a dontések elBkészitésében és végrehajtasaban. Hodmezévasarhely Megyei Jogh
Viaros polgdrmestere a jegyz6 javaslatdra el6terjesztést nyiijt be a Kozos Hivatal belst szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozdsara, szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét a
hataskérébe tartozo iigyekben, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, valamint az dnkorményzati tanacsadok
és fétanacsadok, valamint — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével — az aljegyz0 tekintetében.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkéjat. Gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarél. Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi &s
munkavallal6i tekintetében, a toérvényben meghatirozott esetekben a polgarmester egyetértésével. Dontésre
elékésziti a polgdrmester hataskorébe tartozé kozigazgatasi ligyeket, dont azokban a hatdsagi Ggyekben,
amelyeket polgérmester ad 4t, valamint a hatéskérébe utalt ligyekben. Tandcskozdsi joggal vesz részt a Kozgyilés,
a Képvisel6-testillet €s bizotisagaik, valamint az tnkorményzati térsulasok tilésein,

A Kozos Hivatal illetékessége Hodmez6vasarhely Megyei Jogli Varos kdzigazgatési terliletére és Martély Kozség
kozigazgatasi teritletére terjed ki,

A Polgdrmesteri Hivatal nvitvatartasi rendje:

Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1,
hétfé-péntek 6.00-20.00 éra
Egyéb rendezvények és hdzassagkotések alkalmaval a portaszolgalat hétvégén is biztositott.

A Polgdrmesteri Hivatal ligyfélfogaddsi rendje:

Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Hétfo 8.00-17.00 éra
Kedd 8.00-16.00 6ra
Szerda -

Csiitortok 8.00-16.00 ora
Péntek §.00-12.00 6ra

Az tigyfélfogaddsi idén kivill, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizdrélag a portaszolgalat érhetd el

Az Ugyfélkbzpont ligyfélfopaddsi ideje:

Heétfo: 8:00—18:00
Kedd- csiitértok: 8:00 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00
A Pénztar nyitvatartasa:
Hétfo; ) 8.00-18.00
Kedd- Csiitértok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Miartély, Rakdezi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00 ora
Csiitortok: 8.00-15.00 ora
Tourinform Iroda, Hodmezdvasarhely, Andrassy Gt 34,
Hétfs: 10:00-16:00
Kedd - Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

Szombaton és Vasérnap zarval

2. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI




2.1.  Altalinos feladat-ellatas

A Kozos Hivatal ltalanos feladata eldsegiteni a Kozgy(ilés, a Képvisel§-testiilet, valamint ezek bizottsigai,
tisztségviseldi munkajanak eredményességét és ellatni a torvény, valamint alacsonyabb szint jogszabaly altal
meghatarozott hatésagi feladatokat. Ellatja tovabba az Motv.-ben meghatdrozottak szerinti, az onkormanyzat
miikdésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasdval kapcesolatos
feladatokat.

2.2.  Hbédmezdvasarhely Megyei Jogn Viros Kozgyiilésének és Martély Kozség Képvisel§-testiiletének
tevékenységével kapcesolatos feladatok

2.2.1. A Kizis Hivatal

- szakmailag eldkésziti az tnkorményzat rendeleteinek tervezeteit, a testilleti elStetjesztéseket, a hatarozati
javaslatokat, vizsgilja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kozgy(ilés és a Képviselo-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozpylilés és a Képviseld-testillet rendelkezéseinek végrehajtasdt, a végrehajtas ellendrzéset,

- cllatja a Kozgylilés és a Képviseld-testilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

2.2.2. A Kozgyiilés és a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikidésével kapesolatban biztositja a feladat
jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez szilkséges iigyviteli feltételeket, szakmai elokészitd
feladatokat 14t el, gondoskodik a bizottsdgi déntések végrehajtasarol.

2.2.3. A helyi képviselok képvisel6i munkajaval dsszefiiggésben eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,
fgy megadja a képvisel§ munk4jihoz szitkséges tdjékoztatist, biztositja az figyviteli kvzremiikodést. Kozérdeki
iigyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon belil a kezdeményezésre érdemi valaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselék munkajaval kapesolatban el6késziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat, a
Kozgylilés, a Képviselt-testiilet és bizottsagai munkdaival kapcsolatos feladat elldtasukat segiti.

2.2.5. Az dllampolgarok iigyeivel kapesolatban déntésre eldkésziti az 6nkormdnyzati hatosagi Ugyeket, szervezi
ezen Ugyek végrehajtasat, A Kozgyilés, illetve a Képvisel-testiileti dontések végrehajtasa érdekcben elokésziti
a sziikséges szerzbdéseket, megallapoddsokat. A kozigazgatdsi eljards, valamint az anyagi jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelten dont az dllampolgérok tigyeiben.

2.2.6. Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Véaros és Martély Kozség intézménycivel kapesolatos ivdnyitasi,
gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellitasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az
intézményvezetdk feletti egyéb munkdltatoi jogot gyakorld polgdrmester és Kdzgytiles, valamint a Képviselo-
testiilef részére a dontéseket elékésziti.

2.2.7. A Kozos Hivatal megallapodés alapjan ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok, tovabbi az
dnkormanyzati tarsulasok milkédésével kapesolatos munkaszervezeti és egyéb feladatokat.

3. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

31 Jegyzb

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetdie, aki felelés a Kozos Hivatal miikddéséért. Tevékenyscge sordn felelds a koz
érdekeinek megfelels, torvényes, szakszerli, pdrtatlan és igazsigos, szinvonalas ligyintézés szabélyainak
megfelelt eljardsaént.

A jegyzd feladatai kilondsen:

- ellatja koltségvetési szerv képviseletét, illetve a Kozés Hivatal belst szervezeti egységei utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgérmesternek a Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozdddsara, munkarendjére, az
tigyfélfogadas rendjére,

- szabélyozza a kiadmanyozds rendjét jogszabaly dltal hataskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozés Hivatal koztiszivisel8i tekintetében, a kivetkezd esetekben a
polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetsi meghizas, vezetsi megbizds visszavondsa, felmentes, jutalmazas,

- iranyftja a koztisztviseldk tovabbképzesét,




- koordinalja és ellenérzi a Kozos Hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6é munkat,

- szitkség szerint a szervezell egységek vezetbinek értekezletet tart,

- gondoskodik a Kozos Hivatalnal a belsd ellenérzés kialakitisarol ¢s a mitkddéshez szilkséges forrasok
biztosfidsarol.
A jepyz6 munkajat a Jegyz0i Iroda segiti, amely az irodavezetd irdnyitdsa alatt all.

3.2 Aljegyzi

Feladatat a jegyz0 iranyitdsaval latja el. Az aljegyz0 a jegyz6 tavolléte esetén annak teljes jogkoril helyettese a
munkakori leirdsaban részletezettek szerint, annak megfelelden latja el a jegyzé helyettesitése sordn felmerild
feladatokat.

Az aljegyzé emellett elldtja a Kozds Hivatal munkamegosztasa szerint elkiilondilt, v bizott irodak feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat. A jegyz és aljegyz6 egyidejii akaddlyoztatdsa esetén, a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda
vezetGje latja el.

A jegyd, aliegyzd és a Jogi Iroda vezetd egyidejii akadélyoztatisa esetén a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda
Személyzeti Csoportjanak vezetdje latja el.

33 Irodavezetok

3.3.1. Az irodak, mint a Kozos Hivatal belsd szervezeti egységeinek iranyitasit, tevékenységének szervezeését a
Szabalyzatban, mas belsé szabélyzatokban és a munkakori leirisaban foglaltaknak megfeleloen az irodavezetd
latja el, a kdzszolgdlati tisztviseldkrdl sz616 201 1. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kitv.) meghatérozott
foosztalyvezetd-helyettesi besorolasnak megfeleld vezetdi besorolasban,

A Belst Ellenérzést, a Jogi, a Jegyzdi, a Kozgazdasagi, a Lakossagszolgalati,, valamint a Varosfejlesztési €s
Vérostizemeltetési Irodat a jegyz6 és a polgdrmester utasitasai alapjan iranyitjak az irodavezetdk. Az irodavezetd
a szervezeti egység felelds vezetdje. Az irodavezetbket - a polgarmester egyetértésével - a jegyzé nevezi ki. Az
irodavezettk a szervezeti egységek miikodéséért, szakmai tevékenységéért, a feladatkoriikbe tartozé tgyekért
felel6sséggel tartoznak a jegyzo felé.

3.3.2. Az irodavezett feladatai kiilondsen az aldbbiak:

- biztositja a vonatkozé jogszabélyok, testilleti dontések végrehajtdsat, a szervezeti egység munkdjaban a
szervezeli egység dltal cllatott feladatokra azok vonatkozo jogszabélyok szerinti clldtdsat, biztositja a szervezeti
egység torvényes miikddését, segiti a belsd kontrollrendszer részét képezd belsd szabélyzatok, eljardsok
folyamatos fejlesztését,

- gondoskodik a szervezeti egységen belilli feladatelosztasrél, a szerveti egység dolgoz6i szdmara a
munkavégzésiikhiz szakmai és modszertani ttmutatast ad,

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

- részt vesz a kizmeghallgatison, képviseldi igény szerint jegyzGi utasitisra azokon a lakossagi forumokon,
amelyek a szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak,

- jegyzdi és polgdrmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozés jogét,

- iranyitja, tsszehangolja és ellenéizi a iroda, illetve az ahhoz tartozd csoportok munkdjdt, ennek sordn a
dolgozoknak utasitast ad, rendszeresen meghatérozza az egyéni munkakori teljesitmény kovetelményeket, illetve
méri és értékeli az ott dolgozok kompetencia alapd munkamagatartas elemeit,

- az elektronikus tigyintézésre vonatkozod eldirasokat teljesiti az elektronikusan intézheté ligyek, tigymenctek
kialakitasaval, bejelentésével, tajékoztatok kozzétételével az elektronikus szolgaltatdsok igénybevéielével és
nyGjtasaval kapcsolatban,

- a csoportvezetdk Witjan és személyesen, kozvetlenill is rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység dolgozoinak
munkajat, killonss tekintettel a véros polgdrsagat érinté onkorményzati ligyekre, illetve a Kozgyuléssel,
Képviselé-testiilettel kapesolatos tigykorskre, végzi a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,
- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkorébe tartozd, vagy azt érinté ligyekben a Kozgy(ilés, Képvisclo-testilleti tilésen, a bizottsdgok ilésein,
valaszol a hozz4 intézeit kérdésekre.

3.4  Csoportvezetd

3.4.1. Az egyes irodak tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagolodnak. A csoport €lén csoportvezetd
all, aki a Szabdlyzatban, mas bels szabdlyzatban, valamint a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelsen
vezeti a csoport munk4jat. Vezetsi kinevezését a jegyzotdl kapja a Kitv-ben osztalyvezet8i besoroldsnak
megfelelé vezetdi besorolassal.




3.4.2, A csoportvezetd feladatai kiilénosen:

- részt vesz a Kozgyilés, a Képviselo-testitlet Glésein, a csoport feladatkorét érintd napirend targyalasanal a
bizottsdgi iiléseken,

- elkésziti ¢s karbantartja a csoport dolgozdinak munkakori lefrésat, meghatérozza a helyettesités rendjet,

- gondoskodik a csoportban a szabalyszerd (gyiratkezelés megvalositasarol, igy kitlondsen az lgyiratok
nyilvantartésars], iktatdsarél, a kozponti irattdrnak torténd atadasardl,

- gondoskodik a kézgytilési és képvisels-testitleti elbterjesztések szakszeril clkészitésérdl,

- biztositja a csoport munkijinak jogszeri mikodését,

- gondoskodik a csoporton belill az optimélis tigyelosztas biztositasarol

- rendszeresen ellenbrzi a csoport minden dolgozéjénak munkdjdt, végzi a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzést,

- tAmogatja az irodavezetd munkajat

4, FEJEZET
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
A KBzos Hivatal a munkajat az aldbbi szervezeti egységekre tagolodva latja el:

Jegyzii Iroda

- Jegyz6i Titkarsag
- Jogtanécsosi Csoport
- Mitkodietést-tamogaté Csoport
- Informatikai Csoport
Belsd Ellentrzés

Varosi Foépitész
Jogi Iroda

- Jogi Csoport

- Beszerzési Csoport

- Személyzeti Csoport

- Onkorméanyzati és Ugyviteli Csoport
Kozgazdasagi Iroda

- Szémviteli Csoport

- Pénziigyi Csoport

- Addcsoport

- Intézményi Csoport
Lakossagszolgilati Ireda

- Kézterilet-feliigyeleti Csoport
- Népjoléti Csoport
- Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

- Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport
- Viérostizemeltetési Csoport
Polgarmesteri Kabinet

- Titkérsag
- Tan4csaddk
- Tourinform froda
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5. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

51. JEGYZOIIRODA

A Jegyzdi Troda feladata a jegyzd, valamint az aljegyz0 munkajanak adminisztrativ, dontés-eldkészito,
koordinaciés segitése, valamint peres és nem peres ligyek vitele, jogi szerzédések ellendrzése, elokészitése, jogi
felvilagositas és tajékoztatas nyljtasa hédmezdvasarhelyi polgarok részére,

5.1.1. Jegyzéi Iroda munkakorei

- irodavezetd

- vezetd jogtandcsos

- titkArsagi ligyintézd

- jogi tigyintézd

~ behajtasi ligyintézd

- informatikus

- adminisztracios gyintézd
- varosgondnoksdgi iigyintézo
- energetikus

~ biztositasi ligyintézd

~ informatikai koordinator

5.1.2. Jegyzdi iroda szervezeti felépitése
1. Jegyzoi Titkarsag
2, Jogtanicsosi Csoport
3. Miikodtetést-tamogatod Csoport
4, Informatikai Csoport

5.1.3. Jegyzdi Titkarsag
A Jegyz6i Titkdrsag ellatia a jegyzd és az aljegyz6 munkdjihoz kapcsolodo, adminiszlrativ, szervezd
tevékenységet, valamint a jegyzb,az aljegyz6 és az irodavezetd altal meghatérozott feladatokat.

A Jegyz6i Titkérsag elssorban adminisztraciés, tigyviteli, leird feladatok 14t el, tovabbd az iroda postézési
feladatait, és a jegyz0i posta érkeztetésével kapesolatos teenddket végzi.

A titkdrsagi - tigyintézd feladatai kozé tartozik a jegyzd, aljegyzd programjénak, igyfélfogadasdnak és
fogadddrdinak szervezése,

5.1.4. Jogtanacsosi Csoport

A Jogtandcsosi Csoport a vezetd jogtandcsos irdnyitdsa alatt latja el munkajat. Ezen szervezeti egység
feledatkorében (6bbek kozott tandcsot ad a hozza forduld — Hodmezdvasarhely kozigazgatdsi terilletén ¢lo —
polgérok jogi, illetve helyi kdzligyeket érint$ problémaival kapcsolatban, kozérdekli adatigénylések teljesﬁeset
végzi, valamint perképviseleti feladatokat 1at el, illetve elldtja a lakds- 6s helyiséggazdalkodassal kapesolatos azon
feladatokat, anielyek nem tartoznak az ingatlanhasznositasi szerz6dés hatélya ala.

5.1.4.1. A Jogtanacsosi Csoport altal ellitott feladatok kiilontsen az alabbiak

- Altaldnos jogi segitségnyujtés,

- feladata kiilondsen a jegyzdi rendelkezések (szabdlyzatok) kozzététele és nyilvantartdsa. (intézményi
hatalybaléptetés)

- kozérdekil adatigénylések teljesitése, azokrdl nyilvantartas vezetése,

- peres &s nem peres eljarisok vitele, elékészitése, o _
- szerzddés-kotési és modositasi folyamatok ellendrzése, szerzédések és azok szerzddésmodositasok
veiemenyezese jogtanacsos altali ellenjegyzése,

- az egyes: gazddlkodo szervezetek felszdmoldsa miatti 6nkorméanyzati kovetelések, valamint ‘a 'azdélkodo
szervezetek -csédeljarasaiban -az - dnkormanyzat hitelez6i koveteléseinek érvényesitése, végrehajtasi’ eljarasok
lefolytatasa.

5.1.4.2. Lakds- és helyiséggazdilkodassal dsszefitggd feladatai:
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- kozremiikodés a bérleti jogviszony felmondasdban, birésagi és végrehajtdsi eljards kezdeményezése ' 6s
lefolytatasa,

- az onkormanyzati beruhazasokkal dsszefiiggd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ellatdsa soran jogi
kdzremiikadés,

- a Nemzeti Eszkdzkezelé Zrt, dltal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozatiétel intézése.

5.1.4.3. A behajtisokkal kapesolatban hagyatéki eljardsok sordn érvényesiti az dnkormanyzatot megillett
hitelez6i igényeket, és egyéb, a kintleviségekkel, kovetelésekkel tsszefiiggt behajtasi, végrehajtasi feladatokat
lat el.

5.1.4.4. A tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapesolatban ellenérzi, hogy a tarsashdz alapitéd okirata,
szervezeti-mikodési szabédlyzata és azok modositdsai, valamint a tdrsashdzak mikddése megfelelnek-e a
jogszabalyoknak, kivizsgdlja és elbiralja a targykorben érkezd lakossagi észrevételeket, panaszokat.

5.1.5. Mikidtetést-tamogatd Csoport

A Csoport kozvetlenii] az irodavezetd irdnyitasa alatt latja el a Kozos Hivatal épiileteire vonatkozé épillet
mitkidtetési feladatait.

5.1.5.1. Epiilet-mikadtetéssel dsszefiiggs feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal filtési, vilagitasi, vizellatasi,
szemétszallitasi, takaritasi, karbantartasi, rendészeti és portaszolgélattal dsszefliggt feladatainak ellatdsa, a K6zds
Hivatal dolgozdéinak eszkozokkel torténd elldtdsa, killonds tekintette]l az irodaszer, butor ellatas biztositasdra.
Tovabbi feladat a tliz- &s vagyonbiztonsig ellenérzése, az Onkorményzat feleldsségbiztositasaval osszefilggésben
felmeriil6 ligyek teljes korll intézése, rendezvényeken és iinnepnapokon a Kozos Hivatal épiiletének
dekordciojanak biziositdsa, ingatlanok kozmifogyasztisaval kapcsolatos fogyasztasi adatok havi szintll
nyilvéntartasa, ingatlanok milkédését veszélyeztetdh miiszaki problémak elhdritasa, ingatlanok rendszeres
karbantartdsa. Tovabba Martély kozség vonatkozisiban hizkezelési iigyekben bérleményekkel kapesolatos
lakhatas feltételeit veszélyeztetd hibaelharitdsok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére.

5.1.5.2. Gépjarmiivek ilizemeltetésével Hsszefiiggd feladatok kozé tartozik: a Kozts Hivatal gépjarmiivei

személyszallitasi, gépjarmit izemelteiési - karbantartasi feladatainak biztositasa.

5.1:6. Informatikai Csoport

formatlkal feladat-ellatas teruletel az mfmmat]kal rendszer hardver és szoftver. komyezet

5.2. BFELSO ELLENORZES

5.2.1. Bels§ ellentrzési egység

A Polgarmesteri Hivatal és az onkormdanyzat feliigyelete alatt 4llo intézmények belsd pénziigyi-gazdasigi
ellendrzését a Belso Ellendrzés latja el az irodavezetdi besoroldst belst ellendrzési vezetd vezetésével. A Belsod
Ellentrzés jogallasat és feladat-meghatdrozdsat tekintve kdzvetlenill a jegyz8 irdnyitdsa alatt 4ll. A jegyz0 felelds
a belsd ellendrok feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztosftdsdért. A belsd ellendr az ellendrzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisdba nem vonhato be.

A belst ellendrok tevékenységiket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetém szervek belsé
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) korményrendeletben foglaltak alapjan, a
nemzetkozi belst ellenérzési standardok, az Allamhdztartisért felelds miniszter Gtmutatdi, valamint
Hédmezdvasarhely Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Belsd Ellendrzési Kézikonyve
szerint végzik.
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A Belst Ellenéizés jelen Szabalyzatban meghatarozott szervek, illetve szervezeti egységek ellenbrzésén til
megallapodds alapjan ellatja a belsé ellendrzést az dnkormanyzat irdnyitdsa, feligyelete alatt all6 intézmények,
cégek tekintetében is.

5.2.2. Belsé ellenérzés munkakiorei

- belsd ellenbrzési vezetd
- belsd ellenbr

5.2.3. Belsd ellenorzési vezetd

A Bels6 Ellenérzés vezetdje a bels6 ellendrzési vezetd, aki felelds a belsd ellentrzési tevékenység

megszervezéséért és végrehajtisaért.

A belst ellendrzési vezett feladatai:

- abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és iddszakos feliilvizsgalata,

- a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Ssszedllitisa, a koltségvetési szerv
vezetdjének — helyi 6nkormanyzatok esetén képvisel6-testitlet — jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalositisanak nyomon kovetése,

- a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak iranyitasa,

- azellenérzések dsszehangoldsa,

- azéves cllenbrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés dsszedllitdsa,

- gondoskodni az ellentrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenSrzési dokumentumok legalébb 10 évig
térténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢s az adatok biztonségos tarolasardl,

- biztositani a bels6 ellenorok szakmai tovabbképzését.

A Belsé Ellenrzés munkajat a kézgy (ilés dltal jévdhagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellendrzési

tervet a belsd ellendrzési vezetd a jogyzo clbzetes egyetériésével és a Kozgyiilés jovahagyasaval modosithatja.

Az ellenérzés eredményér6l a Belsé Ellendrzés koteles tajékoztatast nyfijtani a Pénziigyi- Gazdasagi,

Viarosfejlesztési és Viarosiizemeltetési Bizottsdgnak, negyedévente frasban tdjékoztatdst adni, évente pedig

beszamolni a Kozgylilésnek.

5.2.4. Belsd ellenér

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsado tevekenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet milkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellentr feladatai:

- vizsgilni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgdlni és értékelni a pénzigyi irdnyftisi &s ellendrzési rendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat ¢s eredményességét,

- vizsgdlni a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal vald gazdalkoddst, a vagyon megOvasit és gyarapitdsat,
valamint az elszdmoldsok, beszamolok megbizhatdsagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajédnlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a vezetd szdméra az ellendirzott szerv milkodése eredményességének novelése,
valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellentrzési és a belsd ellendrzési rendszerek
Jjavitdsa, tovibbfejlesziése érdekdében,

- ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében,

- nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjdn megtett intézkedéseket.

A Belsd Ellentirzés ellendri tevélcenysége:

A belsé ellenir minden egyes ellentirzés lefolytatasdhoz ellendrzési programot készit.

A belsé ellentirzést végzt személyt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezetd ir ala, a belsd
ellendrzési egység vezetdjének megbizolevelét pedig a jegyzd frja ald.

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

A bels6 ellendr munkaja soran koteles feltami minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az eldirdsoktol eltér,
az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatssdval. Eilenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés itjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtasahoz szitkséges dolumenticidk értékelésével €s a belsé
szabdlyzatokban talalhatd lefrasok, atmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellenérzési programban
meghatdrozott ellenérzeési modszerek alkalmazédsaval kell végrehajtani.
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A belsé ellendr az ellendrzés targyét, megallapitdsait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést
vagy tobb kapesol6dd téméji ellenérzési jelentés alapjan osszefoglald ellendrzési jelentést készit frasban. Az
ellendri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossdg megsziintetésének javasolt moédszerére, modjara.
Tartalmaznia kell a felelosség kérdésére utalo megéllapitasokat.

A Bels6 Ellentrzés tanacsado tevékenysége:

- tAmogatja a vezetdst a pénzilgyi, targyi, informatikai ¢s huméneréforras-kapacitasokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdilkod4sra irdnyulé egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kocké4zatanak becslésével a szervezeti struktarak racionalizalasa, vagy véltozdsmenedzsment teriiletén,

- szakértdi tAmogatast nyiijt a vezetés részére a kockdzatkezelési és szabalytalansdgkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovébbfejlesztésében, illetve

- véleményt, javaslatot fogalmaz meg az nkormdanyzati intézményrendszer miikddése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesziése érdekében, tovabba a Hivatal és intézmények
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetben.

53. VAROSI FOEPITESZ

5.3.1. Varosi Foépitész feladatai

Kozvetleniil a jegyzb aldrendeltségében végzi munk4jat Snalldan, annak ellatisa sorén szorosan egyiittmitkodik a
Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési frodaval.

A Varosi Foépitész feladatai killondsen:

- kozremiikodik az dnkormanyzati beruhdzasi dontések elkészitésében,

- jelentds énkormanyzati beruhdzasok esetén részt vesz tervpalydzatok elOkészitésében és részi vesz azok
elbirdlasaban,

- szervezi a teleptilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbi a kornyezet épitett és természetes elemeinek
védelmével, dsszehangoldsaval kapesolatos feladatokat, valamint az ezekkel 6sszefliggé dnkormanyzati dontések
és vélemények eltkészitését és végrehajtasat,

- épitészeti és teleplilésrendezési tervpalyazatokat kezdemeényez, részt vesz lebonyolitasukban és elbiralasukban,
- a tertiletrendezési tervek tartalmardl felvilagositast ad, illetve konzultacidt biztosit,

- kezdeményezi és irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgdlatdt, modositasat és karbantartasdt, az
elkésziilt terveket Kozgyilés elé terjeszti, a testlileti vita sordn képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat, kilonos tekintettel az
épitett s természeti kornyezet alakitdséra és védelmére.

54. JOGIIRODA

A Jogi Iroda elsésorban az Motv., valamint a Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével clldtja a
Kozgyilés, a martélyl Képviseld-testiilet és ezek bizottsdgainak, a tisztségviseldinek, a jegyzé munkajat segltd
szervezeli, jogi ¢s adminisztracids feladatokat. A jegyz6i és az aljegyz0i tisztségek egyidejii betﬁltetlensége esetén
- a polgarmester eltérd dontése hidnyaban - legfeljebb hat hénap idétartamra a Jogi lroda vezetdje latja el ajegyzbi
feladatokat teljes jogkorben. A jegyzo és az aljegyz0 egyidejii akadalyoztatasa esetén a Jogi Iroda vezetdje latja
el a jegyz6i feladatokat teljes jogkorben. A csoport feladatai kiterjednek Martély Kozségi Onkorményzat
intézményeire is, valamint az Snkormanyzati tarsuldsokra.

5.4.1. Jogi Iroda munkakéorei

- irodavezetd

- csoportvezetd

- jogi Upyintézd

- kistérségi igyintéz6

- kézbeszerzési referens

- beszerzési ligyintézd

- munkafigyi tigyintézd

- kbzfoglalkoztatasi tigyintézd
- testiileti (gyintézd

- iratkezelési tigyintézd

5.4.2. A Jogi Iroda szervezeti felépitése
1. Jogi Csoport
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2, Beszerzési Csoport
3. Személyzeti Csoport
4, Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

5.4.3. Jogi Csoport

A Jogi Csopoit feladatkérébe tartozik az énkormanyzat 100 %-os, illetve a résztulajdondban all¢ gazdasagi
tarsasdgaival, alapitvanyaival és kizalapitvanyaival kapcsolatos ligyintézés, az Snkorményzat ingatlanvagyondval
kapcsolatos tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos ligyintézés, az onkormdnyzat egészségiigyi alapellatasok
teriiletét érinté jogi feladatainak ecHdtasa, a kdzneveléssel, bélcsédei elldtdssal, helyi tomegkozlekedéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsa, , az Onkormanyzat tArsuldsaival, az Onkormanyzat tagsdgaval miikodd
szovetségekkel, mas szervezetekkel kapcsolatos jogi tigyek vitele. A feladatokat a csoport Mértély Kozségi
Onkormanyzat és intézményeire is kiterjedd hatdllyal litja el. A Jogi Csoport munkdjat csoportvezett irdnyitja.

5.4.3.1. A Jogi Csoport dltal ellatott feladatok kiilonosen az alabbiak:

- az Onkorményzat tulajdondba keriili Gizletrészek, részvények, egyeb portfolick nyilvantartésa, a tulajdonosi
képviselet a kozgyiiléseken, taggyiiléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapesolatos dontések eldkészitése,

- az onkormanyzat tulajdondban levd ingatlanok értékesitésével és hasznositisaval kapcsolatos dontések
elékészitése, végrehajtasa,

- az énkormanyzat részére torvény szerint atadasra kerlilé vagyon tulajdonba adésdhoz sziikséges feladatokbol
adddd iigyek intézése,

- jogszabalytervezetek véleményezése,

- jegyzdi rendelkezés szerint kizremilkodik a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, a hivatal szervezeti
egységei hatdsagi munkdinak torvényességi ellenérzésében,

- kvzremiik6dik a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat, valamint egyéb Snkorményzati rendeletek megalkotdsaban
és modositasaban,

- részt vesz a Megyei Jogil Varosok Szbvetsége munkéjaban, annak szakmai bizottsagain keresztill,

- a maganszemélyek tulajdonaban 4ll6 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot megilletd jelzalogjogok és az
ehhez kapcsolodo egyéb jogok torlése, atjegyzése, jelzdlog-rangsor hozzdjarulds-, illetve megéllapodas
elbkészitése,

sa maganszemelyek tulajd_ 116 mgatlanokat terheld és az Onkormanyzatot ‘megilletd elidégenitési -6s
terhelési tilalommal kapcsolatos jognyilatkozatok: eldkészitése,

- az onkormanyzati fenntartasu intézmények alapité okiratainak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatainak
madositdsat végzi, tovabba ezek torzskdnyvi nyilvantartison vald dtvezetését.

5.4.3.2. Az egészségiigoyel kapcsolatos feladateliatias sordn kozremiikodik az egészségiigyi alapellatasok
{(haziorvosi, hazi gyermekorvosi elldtas, fogorvosi alapellatas, haziorvosi tigyeleti ellatds, védondi ellatds, iskola-
egészségligyi elldtas) biztositdsaban, az alapellatds kirzeteinek megéllapitisdban és kialakitdsdban, Ellatja az
egészségligyi alapelldtdsokat érintt jogi feladatokat (szerzddések kezelése, praxisjoggal kaposolatos tigyintézés).

5.4.3.3. Kozneveléssel lapesolatos feladatellitds soran a vemzeti koznevelésrdl szélé 2011, évi CXC,
torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatirozott kbznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjasagpolitikai,
onkormanyzati llamigazgatasi feladatokat [t el, eldkésziti a dontést a jegyzd hataskorébe tartozé torvényességi,
egyéb ovodai feltételekkel és a kdznevelési intézményekbe torténd felvételtel kapcesolatos jogorvoslati kérelmek
esetén.

5.4.3.4. Hodmezdvasarhelyi Tobbcéla Kistérségi Tarsulasi Tandes és intézményeinek miikédésével
kapcsolatos feladatok kiilondsen a Tarsulads mikodésével kapesolatos munkaszervezeti és egyéb adminisztrativ
feladatok ellatdsa, valamint a Tarsulds jogi ligyeinek vitele.

5.4.3,5, Lakas- és helyigazdalkodast feladatokkal osszefiiggésben:
- ellatja Martély kozség vonatkozasiban az ideiglenes elhelyezésre vonatkozo kérelmek, lakaspalyazatok,
lakascéla helyi tamogatdsra vonatkozé pdlydzatok nyilvéntartasba vételét, modositasat, sziikség esetén
helyszinelésre t6rténd  elékészitését, bérleti, lakdshaszndlati szerzddések elokészitését, hatarozott idejii
szerzOdések meghosszabbitdsanak eltkészitését, kozremilkddik a bérleti szerzédések megkdtésekor,
kozremiikadik a bérleménybe mas személy befogaddsdnak engedélyezésekor, lakcimbejelentések intézésekor, a
polgarok egymds kozotti lakdscseréje esetén,

- ellatja tovabba a 2012. szeptember 19-e eldtt indult lakdscéll dllami tdmogatasokkal kapcosolates jegyzoi
igazolasok kiallitasaval dsszefliged feladatokat,

-z onkonnényzat tuIaJdonaban ievo bel— és ku]tewletl beep1tetlen valammt mezoga'

isagl miveldsi 4gba
atl -szerz6dések
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5.4.3.6. A jegyzé hatdskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatban a csoport feladata a
birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa (tényallds tisztdzasa, Ugyfé]l meghallgatésa, bizonyitasi eljdras lefolytatdsa).
Ezzel kapesolatos tovabbi feladatok: tigyfelek fogadasa, kérelmiik jegyzikonyvbe vétele, hatirozathozatal,
szitkség szerint végrehajtasi eliaras lefolytatdsa a hatérozat nem teljesitése esetén, jogerds hatirozatok megkitldése
a pénzkovetelés nyilvantartéjanak, a hatdrozat megvéltoztatdsa iranti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesztése az iigy irataival egyiitt a Hodmez6vasarhelyi Jarasbirésaghoz.

5.4.3.7. A kézisségi egyiittélés alapvetd szabalyairol, valamint ezek elmulasztasdnak jogktvetkezményeirdl
szolé 48/2020. (IX. 11.) snkormanyzati rendelet alapjan lefolytatott kizigazgatisi hatésagi eljarassal
kapcsolatban feladata a csoportnak az tgyfelek értesitése az eljards meginditasardl, a tényallas tisztazasa,
bizonyitisi eljaras lefolytatisa, iigyfél meghallgatasa, az tgyfelek kérelmének jegyz8kényvbe vétele,
hatdrozathozatal, a hatirozat birésagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az iigy iratainak felterjesztése az
illetékes birosaghoz.

5.4.4. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezetd iranyitésa alatt tja el. A kozbeszerzésekedl szolo 2015. évi
CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a meghatdrozott értékhatarokat elérd értékil kbzbeszerzési és
kézbeszerzési értékhatér alatti beszerzési eljarasok Beszerzési Szabdlyzat szerinti lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokat lat el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiilondsen:

- kbzbeszerzési eljarasok lebonyolitésa, koordinalésa;
- az elektronikus kzbeszerzési rendszer (a tovabbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicio betéliése;
- kozbeszerzési munkacsoport munkéjanak osszefogdsa, koordinalasa;
- a munkacsoporttal egyiittmiikddve az dsszefoglalo tajckoztatas, az ajanlati, részvételi felthivés, dokumentdcid
szévegének elkészitése, hirdetmények kozzétételre valo megkiildése, hirdetmeny dijak atutalésa;
- a munkacsoporttal egyiittmitkodve részvétel az elbirdlds szempontjinak értékelési mddszertandnak
kialakitasdban;
- az ajénlattevok, részvételre jelentkezdk részére kotelezben megkilldendd jegyzOkinyvek, Osszegezések,
értesitések, thjékoztatdsok elkészitése, megkiildése, kapesolattartds a gazdasdgi szereplokkel;
- a kozbeszerzési eljaras sordn jelentkezd kiegészitd tdjékoztatdssal kapesolatosan felmer(ilt kérdések
megvalaszoléasa;
- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozésa, értékelése €s a biralobizottsag elé terjesztése, a
birdlobizottsdg munkéjanak sepftése, lgyviteli feladatainak ellatdsa, a birdlobizottség szakvéleményének ¢s
déntési javaslatinak a dontésre jogosult elé terjesziése, ajanlatkérdi dontés megszvegezése;
- a szerzbdés aldirasra vald eltkészitése, az aldirds érdekében valé eljards, a szerzédés kozzétételre torténd
megkiildése;
- az eurdpai unié és a kozbeszerzési hatésag felé fennallo, az adott kizbeszerzési eljdrassal kapcsolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;
- a kbzbeszerzési eljaras frdsban vald teljeskdr(i dokumentilisa;
- a kdzbeszerzési eljaras soran esetlegesen felmertilt jogorvoslati eljarashoz kapesolodo iratok eldkészitése;
-aKbt éitai eléirt dokumentumok kozbeszerzesn adatbazwban ekx ben toﬂéno kozzététele
4- an’’ < alapokbol SZAIMaz0. thmogatasole

. “és a 2021-2027. -programozasi

azé témogatasok fe]haszna]asanak rendjérél 52616 256/2021.
! zheszerzésekhez. kapesolodé - ellenbrzési- kbtelezettséghez
kapcsolods adatszolgaltatas teijesnesében valo kozremiikodeés;
- a ekr-ben ajanlatkérd nevében eljard személyek regisziracioja, ajanlatkéré szervezethez vald csatlakozdsi
kérelmek elbirl4sa, a szervezethez csatlakozott felhasznaldk szervezeten beliili jogosultsagamak karbantartisa;
- a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF)/Digitalis Korményzati Ugynokség (DKU) portaljan
kozpontositott kozbeszerzés kereteiben torténd kozbeszerzések lebonyolitdsa, az eldirt adatszolgaltatdsi
kitelezettségek teljesitése, valamint a kozponti beszerzd szervezettel valo kapcsolattaitas;
- éves sszesitett kdzbeszerzési terv, valamint modositasainak elkészitése, beszerzési szabalyzat aktualizalasa
- a beszerzésekhez kapcsolodo feladatok:

« 8sszefoglalé tajékoztatok honlapon trténd kézzétételének koordinalasa,
e beszerzési eljardsok teljes korll lebonyolitasa,
e azeljarasok soran megkotendd szerzbdések elkészitése, aldfratdsa.
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- a Beszerzési Szabalyzat alapjan a csoport folytatja le az aldbbi ajinlatkérok kozbeszerzési eljarasait is az
onkorméanyzati tarsulasok (Hédmezévasarhelyi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds ,Hodmezdvasarhely - Martély -
Székkutas Ivovizmindség-javité Onkormdanyzati Tarsulds) dnkormanyzati intézmények, onkormdanyzati tulajdont
gazdasgi tarsasagok, tovabba Mértély Kozségi Onkorményzat tekinetében,

5.4.5. Személyzeti Csoport

A Személyzeti Csoport munkajat csoportvezets irdnyitja. A csoport ellatja a Kozos Hivatal, a Martély Kozségi
Onkormanyzat, a Martélyi Altalanos Mitvel8dési Kozpont, a Martély Kozségi Onkorményzat Gondozasi Kézpont
munkavéllaloival, és a Hoédmezdvasdrhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata dltal foglalkoztatott
kzfoglalkoztatott munkavallaldkkal kapcsolatos személyzeti igyek intézését, humdnpolitikai feladatok elatasat.

5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kijzé tartozik kiillondsen:

- bérgazdalkodassal kapcesolatos feladatok korében kizremiikodik a Kozos Hivatal bértervének elkészitésében,

~ ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok munkatigyi feladatait,

- ellatja az 0j alkalmazas, atsorolas, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a sziikséges jogi
dokumentéciot (kinevezés, munkaszerzddés, megbizasi szerzédés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- kidllftja a dolgozok dltal kért igazolasokat, vezeti a jogszabdlyok altal eldirt nyilvantartasokat,

- ellatja a Kozds Hivatallal jogviszonyban 4llé dolgozék bérével és bér jellegll juttatisaival kapcsolatos
szamfejtési feladatokat, nyilvantartja a tavolléteket,

- ellitja a Kozos Hivatal dolgozoinak kotelezd tovabbképzésével és teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat,

- munkéltat6i kolesdnokkel kapesolatos ligyintézést végez,

- kozfoglalkoztatassal Gsszefiiggésben ugyfélfogadast tart, tdjékoztatja az Ugyfeleket a kozfoglalkoziatasi
programokkal kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoplalkoztatdsi szerzédéscket és kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt megsziintetd iratokat, a
kozfoglalkoztatasi programokkal kapesolatos elszdmolasokat és beszamoldkat.

5.4.6. Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A szervezeti egység elstdleges
feladatai kizé tartozik a Kézgyilés, a Képviseld-testiilet, ezek bizottsagai, a lisziségviseldk, a jegyz6 és aljegyzbk
munkajanak segitdse szervezeti, jogi és adminisziracids feladatellatas keretében, tovibbd a Kdzos Hivatal és az
Onkormanyzat kbzponti iktaté rendszerével kapesolatos feladatainak ellatdsa.

5.4.6.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- a Kozpyllés, a Képviseli-testiilet, tovabb4 a bizottsagok, valamint a tdrsuldsok iiléseinek elékészitése, a
kozgyiilési és képviseld-testiileti, illetve tarsuldsi anyagoknak a képviseldk, tagok és mas meghivottak részére
torténd megkiildése,

- a Kozgyiilés és a Képviselé-testillet jegyz8konyveinek dsszedllitisa, a hatirozatek kivonatdnak készitése,
érinfettek részére torténd megkiildése,

- jegyzikinyvek Nemzeti Jogszabdlytar feliiletén térténd felidltése,

- Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatallal valé kapcsolattartds a torvényességi felligyelet ellatdsaval
kapcsolatos tigyekben,

- vilaszias és helyi népszavazis eldkészitése és lebonyolitasa,

- intézi birésagi lnokvélasztas lebonyolitasat,

- gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérél,

- nemzetiségl tnkormanyzatok, tovdbba dnkorményzati tarsuldsok tiléseinek elokészitése,

- végzi a kbzponti adatszolgaltatdsokkal kapesolatos feladatok ellatdsat, koordinaldsat,

- a K6zos Hivatalba - postai, elektronikus vton, Hivatali Kapun - érkezé valamennyi irat iktatoszammal valé
cllatasa és az illetékes szervezeti egységekhez vald eljuttatisa a hatélyos iratkezelési szabalyok betartasaval,

- elézmény-kereses, szabdlyszerii iratkikérések teljesitése,

- a Jegyzbi Iroda titkarsagan, valamint a Kabinet Iroda tikarsdgén beérkeztetett, ezt kovetben a szervezeti
egységekre kiszignalt kiilldeményeknek az érintett vezetdhdz tovéabbitdsa,

- egyéb iratkezelési feladatok ellatdsa a hatdlyos szabalyzatoknak megfelelGen.
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5.5 KOZGAZDASAGI IRODA

Az Troda tevékenységi korénck célja az dnkormanyzatok vagyondval és pénzeszkozeivel valé biztonsagos s
szabalyszeri gazdalkodds. Mint a kozos hivatal gazdasagi szervezete - elldtia Hodmezbvasarhely Megyei Jogi
Varos Onkorményzata és intézményei, Martély Kozségi Onkormanyzata és intézményei, a nemzetiségi
onkorméanyzatok, valamint Hoédmez&véasarthely-Martély-Székkutas  Ivévizmindség-javito Onkorményzati
Tarsulas gazdalkoddsdval kapcsolatos tervezési, finanszirozisi ¢s szdmviteli feladatokat, valamint a
Hédmezbévasarhelyi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkoddsdval kapesolatos tervezési, és
részbeni szamviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat.

Az iroda élén irodavezetd all, aki a ktzds hivatal gazdasigl vezetbje. Az irodavezetd vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet, feladata az egyes csoportok koordinalasa, az iroda tevékenységének dsszehangoldsa. Ezen
tal irdnymutatast ad a hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szerv alkalmazaséban allo, a tervezéssel, pazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgaltatissal és beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek.

5.5.1. Kiizgazdasagi Iroda munkakbrei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi tigyintézd
- szamviteli tigyintézo
- addiigyintézl

5.5.2. A Kozgazdasagi Ireda szervezeti felépitése:

Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport
Intézményi csoport
Addcsoport

Rlad s e
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5.5.3, Szamviteli Csoport

A csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkéjat. Ellitja az dnkorményzatok, valamint intézményeinek,
tarsulasainak, Polgdrmesteri Hivatal miikodésével kapesolatos szémviteli feladatokat. A Szamviteli Csoport
csoportvezetbje a gazdasigi vezetd helyettese,

5.5.3.1. A Szamviteli Csoport feladatai kiilondsen:

- a Szémviteli csoport felel a gazdasdgi szervezet részeként az dllamhdztartasi tdrvény végrehajtdsardl szdlé
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 9. §-aban meghatérozott feladatok kéziil a koltségvetés tervezéséért, az
elBiranyzatok médositasanak, dtcsoportositasanak végrehajtasacrt, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
€s a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért,

- a Magyar Allamkincstér felé a jogszabélyok altal eldirt adatszolgéltatasok tefjesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamolo és elemi kdltségvetés készitése,

- elvépzi a beérkez6 és kimend készpénzes és dtutalasos szamldk ellenGrzését, érvényesitésct, kontirozasat, és
szamitogépes rogzitését,

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat,

- elvépzi a kitelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat

- a nagy értékii targyi eszkozok nyilvantartasa, azok alloményaban bekovetkez6 valtozasok kényvelése

- az éven tali elhasznalodasy, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa az
eszkdzkezeld alial szolgaltatott adatok alapjdn, a valtozésok vezetése,

- az év végi beszamolohoz a mérlegtételeket alitimaszté leltirozdsi tevékenység elbkészitése, a leltarozas
vezetése, a leltarozas végrehajtasa, kiéridkelése,

- elkészitik az allami tdmogatdsok igénylését, a torvényi hataridSknek megfeleloen az évkbzi lemondasokat,
illetve potigényléseket és év végén a leigényelt normativak felhasznaldsira vonatkozo elszamoldsokat.,

- koltségvetési rendeletek év kozbeni modositasa,
-zarszamadas elkészitése,

-a147/1992. (X1. 06.) Korm. rendelette] bevezetelt, az dnkorményzatok tulajdondba keriilt ingatianokrd! ingatlan-
vagyonkataszter kezelése, az abban keletkezett viltozasok figyelemmel kiscrése, atvezetése.

5.5.4. Pénziigyi Csoport

Csoportvezetd irdnyftja a szervezeti egység munkajat. Elldtja az dnkorményzatok, valamint intézményeinek,
tarsulasainak, Polgarmesteri Hivatal mikadésével kapcsolatos pénzforgalmi feladatokat.

5.5.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiilonosen:

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok teljes kor(i ellatdsa, a banki tranzakciok intézése, a jovairasok és
terhelések figyelemmel kisérése,

- a hitelszerzddések elokészitése _

- beszamolék, havi és negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tablak készitése

- &v végi beszamolot, mérleget alatdmaszté szallitéi allomany leltarozasa

- Onkorményzati ingatlanok kzés koltségeinek nyilvantartdsa

- a beérkezett szamlak alaki, formai €s szamszaki ellendrzése, iktatasa

- az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szdmldk kollaudalasénak figyelemmel kisérése, a hatdridd-
tallépés ellenérzése, a szamlak kollaudalasrol visszavétele,

- a gazdasigi eseményekhez kapesolodé bizonylatok utalvényrendeleteinek szamviteli elGirasok szerinti
felszerelése, a kapcsolodo dokumentumok csatolésa,

- az intézményi tdmogatasok analitikus nyilvantartasdnak vezetése

- a pénztarbizonylatok szabéalyossagat ellendrzi, pénztrellenéri feladatok ellatasa,

- elvégzi az Snkorményzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakds céli bérlemények bérleti dijanak nyilvantartasat,
a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartasat,

- ellatja az dnkorméanyzatok altal érickesttett vagy bérbe adott ingatlanok, teritletek, hirdetttablak stb. szerzidés
alapjan torténd szamlazasat,

- kezeli az Onkormanyzatok és a Kozos Hivatal bevételeit,

- adatot szolgaltat a Jogtandcsosi Csoport részére a kintiévéségek behajtasanak, végrehajtasanak érdekében,

- elvégzi a devizdas kovetelések és kotelezettségek Erickelését,
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- elvégzi a kovetelések minbsitését, a szilkséges ériékvesztéseket elszamolja, illetve visszairja és konyvelésre
feladja,

- hazipénztarak mikddtetésével gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések és bevételek szabdlyszerii
lebonyolitdsarél, nyilvantartja, elszamoltatja a kikiildetési és vasarlasi eldlegeket,

- kezeli a szigorit szdmadésa bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalast,

- addbevételek beszedésében kozremiikddés.

5.5.5. Adé6csoport
Az Adécsoport munkéjat csoportvezetd iranyitja. Ellatja a helyi adok, telepiilési adék kivetésével, kozlésével,
nyilvantartisaval, behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a helyi és kbzponti
adojogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat.

5.5.5.1. Adécsoport feladatai kiilondsen:

Magdnszemélyek kommundlis addja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi ado, foldbérbeaddsbol szdrmazd
Jjovedelmek addjdval, telepiilési adoval kapcsolatban:

- nyilvéntartja az illetékességi teriiletén 16vE lakasokat és nem lakas céljéra szolgald épiileteket, telkeket,
- 4tvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az addkat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott adokoteles ingatlanokat,

- mulasztas feltirdsa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyossagi kérelineket elbirdlja.

Helyi ipariizési addval kapesolatos feladatok:

- gazdasdgi, ipariizési tevékenységet végzd vallalkozokat nyilvantartja,

- az dnadézason alapulé bevalldsok alapjan az adatokat felviszi a bevalldsi adatok kozé
- ellen&rzi az addalanyokat,

- mulasztas feltardsa esetén bevallds beadasdra szolit fel,

- elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket.

Behajtassal, végrehajtdssal kapesolatos feladatok.

- kdrnyezettanulmdnyokat készit,

- a helyi adokat és idegen helyrdl kimuiatott adohatralékot nyilvéntartja, behajtja és konyveli,

- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési megbizasokat bocsét ki,
- felkutatja a lakcimeket és tartozkoddési helyeket.

Adé- és ériékbizonyiivanyok kiaddasdval kapcsolatos feladatok:

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

Kényveléssel és szamitdstechnikaval kapesolatos feladatok:

- addkat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutaldsokat, kiutaldsokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitégépen torténd rogzitését, |
- végzi a torzsadattar Teltdltését és folyamatos aktualizalasat,
- folyamatos ellendrzéseket végez,

- az eldirt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.

Talajterhelési dij beszedésével kapesolatos feladaiok:

- bevallasok eldkészitése,
- egyezietés az illetékes szolgaltatdval,
- talajterhelési dij kivelése és beszedése.

5.5.6. Intézményi Csoport

Csoportvezetd irdnyitasa mellett latja el a szervezeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport ellatja az
onalléan milkods onkormanyzati intézmények gazdalkodéasaval kapesolatos feladatokat, kivéve a
Hodmezévasarhely Megyei Joga Véros Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda.

5.5.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kitléngsen:
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- egyezteti és elkésziti a kltségvetési rendelet-tervezet énalloan miikodd Snkormanyzati intézményekre
vonatkozd eldiranyzatait, és tovabbitja a Szamviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az 6natléan mitkéds énkorményzati intézmények koltségvetési gazdalkoddsra vonatkozé
intézkedések kezdeményezésére, az elsiranyzat-modositisok kozgylilési jovahagydséra, és tovabbitja a
Szamviteli Csoport részére.

- a Magyar Allamkincstér felé a jogszabalyok altal elirt adatszolgaltatasok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamolo és elemi kdltségvetds készitése,

- a gazdasagi eseményekhez kapesolodd bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli eléirdsok szerinti
felszerelése, a kapcsolodd dokumentumok csatoldsa,

- a banki franzakcidk intézése, a jovairasok és terhelések figyelemmel kisérése,

- az intézményi 4mogatdsok analitikus nyilvéntartasdnak vezetése,

- a pénztarbizonylatok szabalyossagat ellendrzi, pénztarellentri feladatok ellatasa,

- vezeti a kotelezettségvillalas nyilvantartasat,

- elkésziti a NAV felé a kitelezd bevallasckat

- a nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa, azok dllomanydban bekdvetkezd valtozasok kinyvelése

- az éven tili elhasznalodasi, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értéki targyi eszktzok nyilvantartisa
- gyermekétkeztetés térit 1ak kiszamldzdsa, befizetések rogzitése
- kapesolattartds a gyermeketl iilokkel, gyermekekk
szolgaltatast biztosit6 vallalkozoy

izményekkel, valamint a
ovAbbitdsa.

56. LAKOSSAGSZOLGALATIIRODA

A Lakossdgszolgalati Iroda tevékenységi kére talnyomoéan a klasszikus igazgatasi-hatosagi teriileteket, illetve
feladatokat 6leli fel. Az Iroda feladata a lakossaggal vald kapcsolattartas, ennek keretében a lakossagi panaszok,
észrevételek, kozérdekii javaslatok, bejelentések fogaddsa, kezelése, tovéabbitdsa a hatasksirel rendelkezé
irodakhoz, szervezeti egységekhez.

5.6.1. A Lakossagszolgilati Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- kbzteriiletfeligyeld
- mez&dr

- segedfeligyeld

- szocialis iigyintézd
- hatésagi Ugyintéz
- tigyfélszolgalati iigyintézd
- anyakonyvvezetd

- jogi Ugyintézd

- koordinator

5.6.2. A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

1. Kozteriilet-feligyeleti Csoport
2. Népjoléti Csoport
3. Hatosagi és Ugytélszolgalati Csoport

5.6.3. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
A csoport munkéjat csoportvezetd irdnyftja. A kozteriilet-feltigyeldi munkakort betdltd koztisztviselék hivatalos
személynek mindsiilnek. A szervezeti egység a kozterillet — feliigyeletrdl szold 1999, évi LXIIL térvény
rendelkezésel alapjan latja el feladatait.

5.6.3.1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilondsen;

- a telepiilés koztertileteinek rendjével, tisztasdgaval osszefliggd, a killonbozb szintil jogszabalyokban, illetve az
onkormanyzat 4ltal megkatott szerzddésekben rogzitett kotelezettségek betartasnak, az eldirtal teljesitésének
figyelemmel kisérése, ellentirzése, a jogkvetd magatartdsra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés
megtétele,

- a szabélysériési és egyéb jogszabalyokba litkdz6 és a feligyelet hataskorébe tartozd cselekmények megelbzése
és megakadélyozisa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a koziti kozlekedés rendjét, tisztasdgat védd jogszabalyok altal a feliigyelet hatdskorébe utalt cselekmények
elktvetésének megeldzése, a cselekmény folytatisdnak megakaddlyozasa, szitkség szerinti intézkedés megtétele,
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- a mértélyi holtdg terilletén csdnalkkikdtés engedélyezése.

- kozterlilet hasznalat engedélyezésének elfkészitése

a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek (kozteriilet-foglalas, épites,
ttburkolat felbontéasa, arusitas stb.) szabalyszerliségének ellendrzése,

- kozremitkodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitdsaban, a kdzbiztonsag és kbzrend védelmeben,
- a feliigyelé a vagyonvédelmi feladatainak ellatdsa soran killondsen az dnkorményzat kizvetett €s kézvetlen
tulajdonaban, hasznalatdban 1év6 terilletet (épliletet, épitményt, intézményt, ingatlant stb.) lezarja,
megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az illetékteleniil ott tartozkodokat eltavolitja,

- kozremiikiodés a vérosi szintl rendezvények biztositisaban,

- téli iddszakban ellendrzi a fagy- és homentesitési feladatok elvégzését,

- a term&foldek drzése,

- aterm&fo1don 1éve, illetve ahhoz tartozé termények &s termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovabbd
mezbgazdasigi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a jarmiivel vérakozds rendjérél sz616 helyi rendeletben meghatérozott varakozdsi teriileteken lev® koziti
vérakozohelyeken a parkolds ellenérzése, a potdij kiszabasdval jaré intézkedések megtétele.

5.6.4. Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezetd iranyitasaval végzi feladatait. Hodmezévasarhely Megyei Jogi Vros és Martély Kozség
illetékességi teriiletén végzi a szocialis igazgatasi feladatokat, ezen belill a hataskorébe tartozéd tamogatasok,
ellatasok iranti kérelmek elbiralasat. Alapvetten munkéjat a szocialis igazgatasrol és szocitdlis elldtasokrol szolo
1993, &vi lIL. torvény (Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrél sz6l6 1997. évi XXXI. tbrveny
(Gyvt.), az Altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. torvény, a pénzbeli és természetbeni ellatasok
igénylésének és megallapitasinak, valamint folydsitisénak részletes szabalyairdl sz6l6 63/2006. (111. 27 .) Korm,
rendelet szabédlyai alapjan latja el.

5.6.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiilondsen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbirdlasa,

- nevelési-oktatasi intézményekben nyajtott étkezési thmogatas megdllapitasa és az intézmények részére tortend
kiutaldsa,

- rendkiviili telepiilési timogatas keretén beliil lakdsfenntartdsi timogatdssal kapcsolatos eljéras lefolytatasa,

- a segélyezettek koriilményeinek évenkeénti, kétévenkdénti felilvizsgalata.

- rendkiviili telepitlési timogatas megallapitasa irdnti kérelmek elbirdlasa,

- kdztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii és halimozottan hatranyos helyzetl gyermekek alakulasat, nyilvantartast
vezet a halinozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl,

- minden pénzbeli timogatési forma feldolgozasa, hatdrozatok készitése,

- nyilvantartisok szamitogépes vezetése, adatszolgaltatisok teljesitése,

- helyszini kirnyezettanulmanyock elvégzése,

- megkeresésre kornyezettanulmény készftése és tovabbitésa,

- szépkoriak jubileumi kiszontésének elOkészitése.

5.6.5. Hatdsagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeli egység élén csoportvezetd dll. A csoport feladatkdrébe tartozik az anyakényvvel, hagyatcki
eljarasokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok elldtdsa,
tovabba a cimnyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatisa. A csoport ellatja a jegyz0 hatarkorébe
utalt gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton beliil mikddik az Ugyfélszolgalat, amelynek
feladata, hogy a Kozos Hivatalban iigyintézésre érkezé tigyfelek részére altalanos tdjékoztatast adjon az egyes
{igytipusok menetér8l, és ezzel osszefliggd igazoldsokat adjon 4t, kérelmeket vegyen at intézés cdljabol.

5.6.5.1. Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilonbsen:
Anyakomnvel kapesolatos feladatok

- az elektronikus anyakényv kezelése,

- ismeretlen haolttest anyakonyvezése,

- kiilfsdi 4llampolgar anyaknyvi eseményét éimtd adatszolgdltatas teljesitése,

- a sziiletés, a halaleset, valamint a hazassag és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat anyakdnyvezése,
- anykonyvi kivonat kiallitdsa,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyakdnyvi bejegyzése

- orékbefogadds anyakiiny vezése, sziiletés apai adatok anyakdnyvezése

- ktizremiikodik a hdzassagkotéseken, valamint egyéb csalddi eseményeken
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- a magyar allampolgarck kitiféldin tortént sziiletése, hdzassaga, valasa, halalesete és a bejegyzett élettdrsi
kapcsolat hazai anyakonyvezésének elkészitése

Hagyatékkal kapcsolatos feladatok

- hagyatéki eljaras lefolytatdsa a halott vizsgalati bizonyftvany alapjéan,

- pothagyaték felvétele,

- helyszini ingdleltér felvéiele,

- az 6rokhagy6 kulfdldi Allampolgarsdga esetén a hagyatéki eljdras lefolytatisdnak ténydérdl az allampolgarsag
szerinti dllam Magyarorszdgra akkreditalt kitlképviseletének értesitése,

Kereskedelem, ipar teriilettel kapesolatos feladaiok

- az lizletek mitktidési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartsba vétele,
mddositdsa, visszavondsa,

- a kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatdsdgi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezdratdsa, éjszakai nyitva
tartas korlatozdsa,

- ipari tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés kiteles tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellentrzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvéantartis kdzzététele az dnkormanyzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasdrok és piacok illetve zends-tncos rendezvények milkddesével,
végzésével kapcsolatos egyéni- és kdzérdekit bejelentések kivizsgaldsa,

~ szallashely-lizemelietési engedély kiaddsa, széllashely-szolgaltatisi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositdsa, visszavonasa, a nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds kozzététele az
Snkormdnyzat honlapjan, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem iizleti célu kozbsségi, szabadidds szallashely-szolgéaltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba
vétele, modositasa, visszavondsa, a nyilvantartés vezetése.

Kézponti Cimregiszier és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kiviili eljaras az ligyfelek részér6l indult cimkezelési igyekben,

- hatosagi bizonyitvany kiaddsa a hat6sdgi nyilvéntartdsban szerepld adatok alapjan,

- {akeim fiktivvé nyilvanitasival kapcsolatos hatésagi eljards lefolytatdsa,

- lakcim valodisdganak vizsgalata, szitkség esetén a bejelentés elutasitasa,

- (jonnan létesilt ingatlanok esetén az eldirdsoknak megfeleld cimképzés és rdgzités az erre a célra kialakitott
elektronikus alkalmazasban, hizszdm megéllapitisa és az ezzel kapcsolatos ligyek intézése,

- kltbzéssel nem jaro lakcimvaltozas miatti hatosagi igazolvany személyes dtaddsa, ha az atadas nem tirtént meg,
a haldsagi igazolvany érvénylelenilés céljabol torténé visszakildése a jarasi hivatal részére.

- tanydk elnevezésére vonatkozd eljarasban valo kozremikodés,

- valamennyi cimmel rendelkez§ ingatlan felilvizsgalata, a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartds, az ingatlan-
nyilvantartds, tdrsashazi alapito okiratok, valamint a valdsagos dllapotok sszehasonlftdsa.

A mezé- és erdégazdasdagi teriiletek addsvéiele és haszonbériete tekintetében jegyzdi hatdskérbe tartozo tigyekkel
dsszefiiggd feladatok

- fogadjak és kezelik az adas-vételi és haszonbérleti szerztdéseket az elévasarlasra, illetve el6haszonbérletre
jogosultak tajékoztatasa érdekében,

- a mezd- és erddgazdasagi terilletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében kifiiggesziési és elfogado
jognyilatkozat dtvételével kapesolatos feladatok elldtdsa,

- megkiildik az addas-vételi és haszonbérleti szerzddéseket hatdsagi jovahagydsra,

- helyi foldbizottsagrdl és annak tagjairdl a jegyz8 nyilvantartdst vezet a 2013. évi CCXIL torvény
rendelkezéseinek megfelelden,

- ellatjak az Onkormanyzat hirdetdtablajan torténé kozzéiétellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapesolatos
valamennyi feladatot

- mezdgazdasagi jarmiivek E-litdij mentesitésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskorék elldtdsdrol, valamint a gydmhatosdg szervezetérdl és
illetékességérdl szélo 331/2006. (XIL. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozott - a jegyzd hatdrkorébe tartozo
— digyekben:

- csalddvédelmi koordinécio,

- igazolas kiaddsa arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt
személy,

- a szill6k megéltapodasanak felvétele a sziildi feligyeleti jog gyakorlasa kérdésében,

- gyermek nevének megallapitasa,

- eldzetes gyamrendelés,

- képzelt sziild adatainak megallapitasa,

- teljes hatalya apai elismer$ nyilatkozat felvétele nagykora és cselelkviképes személyek esetében,
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- tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogéllas kezelésérdl.

Ugyfélszolgdlatial kapesolatos feladatok

- iigyfelek tajékoztatdsa a Kozos Hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérdi, iigyfélfogadasi idejérél,

- nyomtatvanyok 4tadasa tigyfelek részére,

- igazolasok kiad4sa,

- hirdetményi kifiiggesztések intézese,

- papir alapti kérelmek és egyéb iratok atvétele, tovabbitasa az illetckes szervezeti egység részére tovibbi
tgyintézeésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolasa,

- talalt targyak kezelésével kapcsolatos jegyzoi feladatok elidtasa,

- hulladékdij-kedvezmény iranti kérelmek intézése.

Kereskedelmi- és iizleti céli szalldshelyek (Hédmezdvdsarhely, Martély) hatésagi tigyiniézésével kapesolatos
Jeladatok

- engedélyeztetés, adatmodositds, torlés, ellendrzés,

- vendégkonyvek hitelesitése, zarasa,

- statisztikai jelentések, dsszesftések,

- akételezé NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatbézis) adatszolgaltatas folyamatos figyelemmel kisérése.

5.7. VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési lroda elsddleges feladatai kozé tartoznak az dnkormanyzati bernhézasok,
palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa, tnaflo fejlesztési projektek és palyazatok eldkeszitese, szervezése, tovdbba
az Onkormanyzat kistelezd és onként vallalt természet-, és komyezetvédelmi feladatamak iigyintézése. Az Iroda
ellatja tovabba az t- és jardaépftéssel, valamint a kozutak kezelésével kapesolatos feladatokat is. A feladatellatas
kiterjed Mértély Kozségi Onkormanyzatra is.

5.7.1. A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

1. Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport
2. Varosiizemeltetési Csoport

5.7.2. A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakérei:

- irodavezetd

- csoporivezetd

- pénziigyi igyintézd

- varosfejlesziési dgyintézd

- kiimyezetvédelmi ligyintézd
- telepiilésrendezési tigyintézd
- iizemeltetési ligyintézd

- miiszaki koordinator

- fokertész

5.7.3. Varosfejlesziési és Epitészeti Csoport

A Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport végzi a vérosi fejlesztéseldkel, az onkormanyzati beruhazasokkal
kapcsolatos tervezd, elékészité, cllendrz6 munkat, a beruhdzésokhoz kapesolodé pénziigyi elszdmolasoklkal
osszefilggd Uigyintézést is beledrtve. A csoport feladatai kozé tartozik a Véarosi Fodpitész munkajanak kdzvetien
segitése. Ellatja tovébba az Integralt Terlileti Programmal kapcsolatos el6készitd, programmenedzsmenti
feladatokat.

5.7.3.1. A Varosfejlesztési és Epftészeti Csoport feladatai kiilondsen
Virosi fejlesztési tervek eldkészitésével kapcesolatban
- hosszi-, kozép- és 16vid tava vérosi és térségi tervek elkészitése, ehhez szitkséges kapcsolattartas a

teriileten illeiékes hatosagokkal, 4llami szervekkel, a Ko6zds Hivatal iroddival, Onkormanyzati
intézményekkel, civil és vallalkoz6 szervezetekkel és mas partnerekkel,
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- tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetdségek felkutatdsa, palydzati kifrdsok figyelése,
palyazati javaslatok megtétele, fejlesziési projektek kidolgozasa és koordindldsa,

- a megvaldsitandd projektek és benyujtandé pélydzatok sszeéllitisa, valamint ezek koordinalasa,
szitkséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

- Eurdpai Unios és hazai palyszatok készitése.
- beruhdzdsokkal kapcsolatos feladatok

- a Kozgyiilés dltal jovahagyott varosfejlesztési tervek és programok, hatarozatok alapjan a projekiek és
pélydzatokhoz sziikséges tervezési feladatok szervezése,

- atervezéssel kapcsolatos bejéras,
- kapcsolattartas a tervezdldel
- elkésziilt tervek atvétele,

- kivitelezés ellentrzése, kiilsé miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpélydztatisa, versenyezietés
lefolytatdsa,

- akivitelezéssel kapcsolatos bejards, egyeztetések,

- beruhdzasok pénziigyi elszamoldsival kapcsolatos feladatok ellatasa.

A 2021-2027, kozotti iddszak Operativ Programjai teriiletén
- hosszi-, kiizép- és rovid tava varosi, térségi ¢és dgazati tervek elkészitésének és megvaldsitdsanak
koordinaldsa, killonds tekintettel a 2021-2027 kozotti idGszak terillet- &s telepiilésfejlesztési
dokumentumaira (ITS, ITP, Telepiilésfejlesztési Koncepcid), ehhez sziiliséges kapesolattartds a tertileten
illetékes hatésdgokkal, allami szervekkel, a Virosi Foépitésszel, a Kozds Hivatal iroddival,
tandcsaddkkal, snkorményzati intézményekkel, civil és vallalkozo szervezetekkel és mis partnerekkel,

- elékésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatérozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasokhoz
hozzajaruld fejlesztéseket,

- akidolgozott projekteket koordindlja, megvaldsitja, végrehajtja,

- kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-eldkészitéssel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonalat és belsd eljarasrendet ,adatot szolgaltat az iranyité hatésdgnak a tbbéves nemzeti keret €s
az éves fejlesztési keret tsszedllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

- aprogramhoz kapcsolodo beszamoldsi és jelentés-készitési feladatok ellatasa,

- koordindlja az ITP keretében megvalosulo fejlesziések szakmai, miszaki, pénziigyi tervezését-
elbkészitesét,

- elvégzi a programvégrehajtds folyamatos monitoringjat.

Kornyezetvédelem, varosfeilesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsokkal kapesolatos feladatok

- osszegyiijti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halozatfejlesztéssel kielégitheté villamos-
teljesitmény, illetve tébbletteljesitmény igényeket,

- felel a kozéptavi és éves utak-hidak terveinek elkészittettetéséért, a tervek végrehajtasaért,

- a palyazatok osszeallitisaval kapesolatban a palyazati kiirdsban szereplé engedélyeket beszerzi, az Gtmutaté
alapjan a palydzatot 9sszedllitja, a szitkséges terveket csatolja,

- koordindlja a ktzneveldsi intézmények palydzatait a milszaki kérdések tekintetében,

- koordinélja a Hoédmezdvasarhelyi Tobbeéltl Kistérségi Tarsulés palyazatait,

- Kozosségi haz - A Szent Istvan varos-rehabiliticié program keretében kialakitott Kozosségi Hazban folyd
szocidlis szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremitkodnek a Hoédmezévasarhely-Martély-Székkutas Ivovizmindség-javité Onkorményzati Téarsulds
iigyviteli feladatainak ellatdsdban.
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Paktum Iroddval kapesolatban

- a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda munkatdrsai kapesolatot tartanak a Paktum Iroda munkatarsaival,
a partnerségi koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HMI1-2016-00001 azonositészdmé, Hodmez6vasdrhelyi
foglalkoztatasi egyiittmitktdések kialakitdsa cimit projekt keretében.

Telepiilésrendezési és telepiilésképi feladatok

- telepillésképi véleményezési, bejelentési, kotelezési eljarasok lefolytatdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

- kozremiikodik a telepiilésképi szakmai konzulticids eljarasban;

- ellatja a Foépitész feladatainak teljeskori tAmogatdsat, a telepiilésrendezéssel, telepiilésképpel kapcsolatos
fépitészi vélemények, dllasfoglaldsok szakmai elékészitését,

- ktzremikodik és eldkésziti a tervtandcsi tiléseket, a jegyzOkonyvet vezeti, tdmogatja a tervtandces milkddését,

- kdzremiikodik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esetleges modositasra,

- részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyl épitési szabdlyzat mddositisanak eldkészitésében,
feliilvizsgélataban,

- kozremitkodik a telepiiléskép védelmérs] szold Snkormanyzati rendeletben foglalt helyi védelem ald helyezés
¢és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében;

- kézremitksdik a kozteriilet-haszndlathoz a foépitész szakmai véleménydének el8készitésében.

- kizremiiksdik a telepiilésrendezési szerz6dések megkotésében;

5.7.4. Varostizemeltetési Csoport
A csoportvezetd irdnyftdsa mellett mikods csoport feldatakorébe tartoznak belvizvédekezéssel, 0t- &s
jardaépitéssel, tovibba kizutak kezelésével, kézteriiletek fenntartasdval kapcsolatos feladatok ellatisa. A csoport
latja el a kimyezetvédelmi téméja feladatok koordinalasat, illetve zaj- és rezgés elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat. Tulajdonosi hozzajarulasok kiadésa is a csoport feladatdt képezi. A személytaxival végzett
személyszallitasi tevékenység folytatasanak feltételeivel kapesolatos feladatok ellatasat is a csoport végzi.

5.7.4.1, A Varosiizemeltetési Csoport feladatai killondsen:
Arvizvédekezéssel kapcsolatban

- ellendrzi a varost koriilvevé kortoliés allapotat, az Arvizvédelmi kéfal allapotat, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket megfeleld dllapotuknak &s védelmi funkcidiuknak a fenntartdsa érdekében.

Belvizvédekezés kapcsolatban

- elvégerteti a zart csapadékviz csatornahdlozat mosatasdt,

- esapadékviz rendszer karbantartisdval kapesolatos beruhdzasok koordinalisa

- intézi a feladatok elvégzéséhez szilkséges megrendeléseket a Hodmezbvasdrhelyi Mikaodtetd és Szolgaltatod
Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jardaépitéssel kapesolatban

- koordinalja a lakossigi 6ner6bsl megvaldsuld utépitéseket,
- a tarsadalmi véllaldsban épiild jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinélja

Kizlekeddssel, timegkizlekedéssel kapesolatban

- a “Mindsitett hodmezbvasarhelyi taxikrél” nyilvantartds vezetése, illetve ezen mindsités kiadésa,

- a taxidllomds-hasznalati engedélyek kiaddsa,

- felel az dnkormanyzat kezelésében 1év6 athalézat forgalmi rendjének kialakitdsaért, modositasaért,

- egyiittmitkddik a Vérosi Renddrkapitanysaggal, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Csongrad-Csandd Megyei
Igazgatosigaval, a Kozlekedési Szaktandcsadd Testilettel a kozlekedést veszélyeztetd Kkoriilmenyek
megsziintetése érdekében,

- lezdrhatja a kdzutat vagy annak forgalmét korlatozhatja koziton folyé munka vagy egyéb ok miatt,

- gondoskodik kdzati jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartdsardl, fenntartasarél, ezekré] nyilvantartast
vezet,

- elldtia a timegkézlekedési menetrendek egyeztetésével, modositdsdval kapesolatos feladatokat.

Kozutak kezelésével kapesolatban

- haladéktalanul kijavittatja a kozit megrongalodasat,
- elhérittatja a kozit biztonsdgat veszélyeztetd helyzetet,
- hozzajarul Gtesatlakozés létesitéséhez,
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- hozzéjarul a kozit felbontdsihoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mads létesitmény
elhelyezéséhez kozut teriiletének egyéb nem kozlekedési céld elfoglalasahoz,

- ellatja az Onkormanyzati Torvényben meghatdrozott egyéb ttkezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatérozott
esetekben kiadja a kezeldi hozzajaruldsokat,

- elrendeli a téli iddszakban a fagy- és hémentesitési feladatokat, tli ligyeletet és azt folyamatosan ellen&rzi.

Kornyezetvédelemmel kapcesolatos feladatok:

- szilkség szerint elvégezteti Mértély {idiildteriileten és Hodmezbvasarhelyen a sziinyogirtst, engedély esetén a
megel6zd biologiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hédmez6vasarhely kozterilletein, csatorndiban a ragesalo- és patldnyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kértevs elleni védekezéseket,

- ajegyzb hulladékgazdalkodasi hatosagi jogkorébe tartozo ligyek dontés-eldkésziicse,

- zajt el6idézd tizemi létesitményre zajkibocsatdsi hatérértéket 4llapit meg,

- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kézteriiletfenntartds:

- megrendeli a szitkséges munkalatokat a Hodmezdvésarhelyi Mikodtetd és Szolgéltaté Nonprofit Zrt-tél és
ellenérzi azok végrehajtasat

- ellatja a vérosi zoldteriillet gazdalkoddsi és fenntartési feladatokat a fas szdrii ndvények védelmérdl szolo
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan,

- megrendeli a sziikséges munkalatokat az énkormédnyzat kezelésében 1évl temetd fenntartdsi €s tizemeltetési
feladatokat,

- megrendeli a hulladékgyiijtdk, buszmegallok javittatdsat, cseréjét,

- megrendeli az dnkormanyzati tulajdonban évd erddk erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszéterek gondoztatdsaért és a folyamatos lzemképességéért a kozteriilet-feligyeldk jelzései alapjin

- felel a kiszkifolyok és diszkutak fizemeltetéséért, a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- felel a koztéri jatszoterek balesetmentes allapotanak fenntartisaert,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozterlileti miitargyak, korlitok onkormdanyzati hirdetési feliiletek
tisztittatasat, festését,

- illegalis hulladék elszallittatAsanak koordindldsa.

Egyéb feladatok

- hatérozatot készit el6 atruhdzott hatiskdrben a polgarmesternek, melyben elrendeli az it teriiletén, az alatta, vagy
felette elhelyezett épitmény lizembentartdjanak koltségére az utcsatlakozas felijitasat, korszer(sitésct,

- hatdrozatot készit el6 atruhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot
helyreallitasit, vagy a kozt 4llaganak ¢s a forgalom biztonsdganak védelme érdekében szitkséges munkalk
elvégzése, a kbvzhti torvényben meghatrozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levd, tovibba egyes védett fik kivdgasdhoz, természeti allapotuk
megvaltoztatisihoz,

- ellatja a zoldfeltiletekkel és favédelemmel kapesolatos hatdsagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartisa, thjékoztatasa,

- engedélyt ad vizek medrében, valamint kdzeéli vizi létesitmények vizterliletén vizi allas Iétesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m*/nap mennyiséget meg nem haladé és kizarélag hazi kommunilis
szennyviz elszikkasztasat szolgdld létesftmény megépitéséhez, hasznalatbavételéhez atalakitasdhoz,
megsziintetéséhez,

- engedélyt ad olyan kat Iétesitésére, hasznélatbavételére és megszintetésére, amely a Iétesitd haztartasdnak (hazi
vizsziikségletének) napi 1,5 m® mennyiségig terjedd kielégitését szolgalja, tovabba parti sziirés(, kizdrélag a
talajviz felhasznalasat biztositja,

- a jegyzd hatdskorébe tartozo dllatvédelmi feladatok ellatdsa.

58  POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet élén a polgarmester altal kinevezett kabinetvezetd dll, aki dsszefogja, koordindlja a
titkarsagi, a referensi feladatokat. A Kabinetvezetd ¢s a referensek énkorméanyzati tandcsadoi, illetve fotandcsadéi
munkak&rben 14tjak el feladataikat, a polgdrmester kozvetlen irany{tdsdval.

5.8.1. A Polgamesteri Kabinet szerveti egységei:
1. Titkérsdg
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2. Tandcsadok
3. Tourinform Iroda

5.8.2. A Polgarmesteri Kabinet munkakorei:

- Kabinet vezett

- titkdrsagi figyintézo

- fejlesziési referens

- nemzetkéozi referens

- média referens

- kulturalis referens

- nemzetiségi &s vallastigyi referens
- sport referens

- Tourinforin igyintézd

5.8.3. A Titkarsag

A Titkérsag ellatja a Polgarmesteri Kabinet munkdjaval kapcsolatos adminiszirdcids, gyviteli, leiro, valamint
protokoll feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiléndsen:

- szervezi a polgarmester, alpolgarmester/ek programyjait, vezeti ezen programok nyjlvantartasat,

- az érkez6 kiilfsldi vendégek, delegaciok protokoll fogaddsdt szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviseldklel és a Kozgy(lés bizottsagaival, és mas intézményekkel,
valamint a lakossdg részérél érkezo bejelentéseket, kéréseket tovibbitja,

- polgarmesteri, alpolgérmesteri fogad6orak szervezése, lebonyolitasa.

5.8.4. Tanicsadék
A referensi munkakért betolté munkatdrsak killonbozo feladatokat latnak el, killosnds képpen a kulturalis €s
miivészeti ligyek intézése, a civil szférdval valé kapesolattartds, a vérospolitikai feladatok, a nemzetkdzi és
testvértelepiilési feladatok ellatasa, a média, sajto és varosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi
és vallasi igyekkel kapesolatos feladatellatas,

5.8.4.1. A Tanacsadék feladatai kiilondsen:
Altalanos feladatok

- apolgérmester és alpolgarmesterek feladatellatasénak segitése

- kézremiikodés az onkormanyzati és véarosi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolitisaban,

- aszakteriileteknek megfelelden palydzatok figyelemmel kisérése és elkészitésében vald kozremikadés.

Viarosfejlesziési és varosstratégiai iigyelkben

javaslattétel a  varosmarketinggel kapesolatos célok  kijelolésében és a virosmarketing feladatok

meghatarozasaban, '

vérosmarketing feladatok ellatésa,

javaslattétel a Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységeinek miikidésével kapesolatos vérosstratégiai
kérdésekben,

a telepiilési onkormanyzat dltal megvaldsitandd projektek megvalosulasanak a figyelemmel kisérése,

vérosfejleszidsi és vdrosstratégial tigyekben az éves koltségvetss és a kozbeszerzési terv dsszedllftisara
javaslattétel,

a terillet- és teleplilésfejlesztés szakmai-tudomanyos hétterének biztositasa, kommunikécios feladatok ellatasa,

a teriilot- és teleptilésfejlesziési iigyekben egyiittmikidés tarsirodakkal

fejlesztési projektek generdldsa, finanszirozasi lehetdségek felkutatdsa, palydzati kifrdsok figyelése, palyazati

javaslatok megtétele szorosan egylittm{ikddve a Vérosfejlesziési és Varosiizemeltetési Irodaval,

hosszi-, kozép- ¢s rovid tava vérosi, @rségi és Agazati tervek elkészitésében és megvalositasaban segiti a

Vérosfejlesziési és Varostizemeltetési lrodat
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véleményezi az irdnyité hatésag altal megkuldstt, a véaros forrdskerete terhére megjelend valamennyi
felhivéstervezetet, egyiittesen a Véarosfejlesztési és Véarostizemeltetési Iroddval

Palyazatokhoz szitkséges tanulményok, megvalosulasi dokumentumok elkészitésében valo segilségnytijtas
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda részére

Palyazatiras és projektmenedzsment ligyekben

az 6nkormanyzat fenntartéi jogkorébe tartozd szervezetek és tobbségi tulajdondban dll6 gazdasagi tArsasigok
szdméra a palyazati és egyéb pénziigyi forrasbevonési lehetdségek kiaknézasara javaslattetel,

partneri egyiittmitkodések felkutatasa a palyazati és egyéb pénziigyi forrdsbevondsi lehetségek kiakndzasa
érdekében,

onkormanyzati intézmények és tnkormanyzati tulajdond gazdasagi tarsasigok 4ltal benytjtando palyazatok
szakmai timogatéasa, ezekhez szilkséges fenntart6/ tulajdonos altal kiadando nyilatkozatok, igazolasok &s egyéb
dokumentumok iigyintézése alairasra

vezetdi dontés alapjan kozgyitlési eldterjesztés készitése,

kapesolattartas tarsiroddkkal, intézményekkel és dnkorményzati tulajdont gazdasagt tarsasagokkal, valamint
egy<h partnerekkel

Z6ld Pont miikodtetése.

Nemzetkiizi és testvértelepiilési tigyekben
testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
magyar, illetve kiilfoldi varosokkal valé egyiittmiikodés elékészitése, testvérvarosi kapesolatok Iétrehozasaval
kapcsolatos iigyintézes,
a Cittaslow nemzetkozi sz0vetség ligyeinek intézése ,
testvérvarosok idelatogato delegécioinak szamdra program szervezése.

Meédia, sajté és marketing ligyekben
kapcsolattartas az irott és elektronikus sajté képviselSivel,
sajtdtajékoztatok és médiaesemények szervezése,
folyamatos kapcsolatiartds és koordinalds a véros képviselbivel, lakossdgi forumaik szervezésében vald
részvétel, szordlapok elkészitése, sajtod értesitése,
hirdetések megjelentetése,
dnkormanyzati hirek gyartasa és publikatasa a kiilonboz6 8nkormanyzati felileteken,
lakossag tajékoztatdsa dnkormdnyzati és egych fontos ligyekben,
a killonbodz6 Snkorményzati feliiletekre a lakosoktdl érkezd kérdések megvalaszolasa,
médiakampéanyok szervezése palyazatek, projektek kapesan.

Kulturalis, miivészeti ligyekben
kulturalis hagyomanyok apoldsa, mithelylatogatasok, killitasok szervezése,
az énkormanyzat tulajdondban 1évé miivészeti alkotésok gondozdsa (vasdrlds, restauralds),
kozremiikodés mibvészeti alkotdsok koztéri efhelyezésében, athelyezésében, lebontdsarol szolo dontés
elokészitésében, kinyvkiadasban.
Virosi mitveladési, kulturalis intézményekkel vald folyamatos kapesolattartas, egylittmiikodés;
kapcsolattartas képzomiivészekke! és mas mivészeti g képviseldivel;
zsliri szervezése, kigllitisok latogatasa;
helyi kulturilis, miivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek mikodésének figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, veltik valé kapesolattartés;
kdzmiivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegii kiadvanyok megjelentetésének elésegitése;
kozmiivelddési pénzeszkozok felhasznaldsénak végrehajtasa (palydzat, kbzgytlési dontés alapjan);
muzealis értékek védelmével kapesolatos feladatok ellatasa;
kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;
miivészeti, kozmiivelddési pdlydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a palydzatok
lebonyolitdsaban.

Nemzetiségi, vallasi és roma felzarkéztatasi iigyekben

- Lkapesolattartds a Nemzetiségi Onkorményzatok képviseldivel,

- akillonbozd felekezetii egyhézak munkajénak segitése, kapcsolattartds a felekezetekkel, lelkészekkel,

- ahelyi roma kozosség szamdra biztositott lehet6ségek megismertetésének segitése,

- roma felzarkoztatasi program kidolgozdsa, elfogadott felzdrkéztatdsi program megvaldsitasiban
kdzremtikodés,
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- kozos rendezvények szervezése, koordindfasa, szitkség esetén lebonyolitisa Nemzetiségi Onkormdnyzatokkal,

- munkahelyteremids eldsegitése a Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzaital,

- kapcsolattartds killnbdz6 felekezetlt helyi segélyszervezetekkel,

- epyittmikodés helyi, jardsi, megyei iigyekben az Esélyegyenldségi Referenssel, HEP és JEP kidolgozasaban,
sziikség esetén modositasaban,

- egylittimitkiidés orszagos és nemzetkozi cigdny szervezetekkel,

Ijusagi és sport iigyekben

- kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a véros kozoktatdsi intézményeivel, az dnkorményzat
szakbizottsdgaval, valamint a sporttal dsszefiiggd feladatokat végzé tarsszervekkel,

. kozremiikddik vérosi bajnoksdgok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények ligyintézésében,

- segiti és felugyeli az 6vodai, iskolai Gszés-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezésct, lebonyolftasat,

- elBterjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb sportoldit, sportvezetdit,

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

- kézremiiksdik az iskolabusz szervezésében,

- kbzremikodik a gyermek és ifjtisdgi korosztalyt érintd orszdgos és regionalis palyazatok elkészitéscben és
benyqjtasaban.

5.8.5. Tourinform Ireda

Az Trodan belitl, a Kabinetvezetdé kozvetlen iranyitasa alatt miikodik a Tourinform Iroda.

Az Iroda feladata atfogé turisztikai informaciok szolgdltatisa a szallashelyekrdl, vendéglatohelyekrdl,
kézlekedésrdl, programokral, latnivalokrol, szolgdltatisokrol. Emeliett ingyenes turisztikai kiadvényok
terjesztését is ellitja, tovabba kiegészitd szolgaltatasként térképek, konyvek, turisztikai kartydk, képeslapok
értékesftését is végzi, tovabba virosi idegenvezetést is szolgéltat.

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal allitja 6ssze programajanléjat, amelyben a véaros és kistérségének
eseményeird]l ad tdjékoztatast. Az iroda feladatkérébe tartozik a facebook oldal milkidtetetése, a véros
honlapjénak turizmus részébe aktualis informdcick felioltése, a Hodmezbvasirhelyi Onkorményzat
mobilalkalmazdson, és a vasarhelyikozossegelc.hu oldalon is. A Magyar Turisztikai Ugynokség altal fenntartott
NETA-ba (Nemzeti Turisztikai Adatbazis) is az iroda talti fel a kistérségre vonatkozo informaciokat.

6. FEJEZET
BELS$O KONTROLLREDSZER

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek biztositjak,

hogy
- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,

szabalyozottsiggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag s eredményesség kiveteiményeivel,
- az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdilkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszacdlésre,

rendeltetésellenes felhasznaldsra,
- megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkodésével

kapesolatosan,
- a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjara és dsszehangoldsara vonatkozé jogszabalyok végrehajtasra
keriiljenek a médszertani itmutatok figyelembevételével.

A hatalyos utasitisok és szabalyzatok jegyzékét, valamini az egyes utasitdsok, szabdlyzatok folyamatos
alktualizaldsasrt felelds iroddk megnevezését az 5. fliggelék tartalmazza,

7. FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

6.1. Adatvédelmi tevékenység iranyitasa
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A Kozés Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonségi és adatszolgdltatasi, valamint a kozérdek
adatok nyilvénossagaval osszefiiggd tevékenységet a jegyz0 altal kijelslt adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal
bels$ szabdlyzataiban és a munkakori lefrasdban foglaltaknak megfeleléen.

6.2. Informdcié biztonsagi tevékenység irdnyitisa

A Kbzos Hivatal elektronikus informécios rendszereinek védelmérdl a jegyzd gondoskodik. Ezen feladatat a
jegyzb az dltala kinevezett vagy megbizoft informécios rendszer biztonsdgaért felel6s személy (IBF) utjan latja
el.

6.3. Védelmi igazgatas

A Kozos Hivatal személyi allomanyéba tartozo kozbiztonsdgi referens részt vesz a polgérmester katasztrofak
elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban. Feladata a  helyi szintil
katasztrofavédelmi feladatok szakszerdi ellatasanak eldsegitése érdekében, a polgérmester kozvetlen

murkakdrnyezetében ellsni a felkészillési idészakban a tervezési és szervezési, a védekezés idbszakaban dontés-
elkészitési és koordindcios, valamint a helyreallités id6szakaban karfelmérési és ellenérzési feladatokat.

6.4. Masolat készitése az elektronikus iratrol

Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrdl hitelesitett papir alapii masolat készitésének rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorsk

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.
8. FEJEZET
ZARO £S HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Telen szabdlyzatot Hodmezévasarhely Megyei Jogt Varos Kozgyiilése a 384/2020. (V1.25.) szamu hatarozataval,
2020. jalius 1-i hatéllyal fogadta el, és ezzel egyidejileg a Hodmezbvésarhely Megyet Jogl Viros
Onkorményzatinak és Szerveinek Szervezeti és Milkodési Szabilyzatarol szélé 21/2014. (XL 19.).
snkorményzati rendelet 3. szami melléklete, 4. szamt Fiiggeléke hatalydt veszii.

Kelt: Hodmezb6vasarhely, 2022. marcius 1. ...

polgarmester jegyzd
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARIIELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ABRA
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeltségeke8l szolo 2007. évi CLIL tbrvény (Vnyt) alapjan
Hédmezovasarhely Megyei Jogit Véros Polgarmesteri Hivatalaban az alabbi munkakoroket ellato koztisztviseltk
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett § Vagyonnyilatkozat-tételi Vagyonnyilatkozat-tételi
munkakorok kotelezetiség jogszabdlyi alapja kotelezettség gyakorisdga
jegyzd, aljegyzd Vayt. 3. § (1) a), e)-¢); (2) d) 2 évenie
irodavezetdk, csoportvezetik Vayt. 3. § (1) a), c)-e}; (2) d) 2 évenie
KozgazdasagiTroda v o
pénzitgyi ligyintézd, Vayt. 3. § (1) o) 2 évente
szamviteli igyintézd Voyt. 3.§ (1) ) 2 évente
pénziaros Vayt. 3. § (D) c) 2 évente
kistelezettség nyilvantartd Vayt. 3. § (1) c) 2 évente
addiigyintéz6, ériékbecsld Vayt. 3. § (1) a) 5 évente
‘Polgarmesteri Kabinet o R e
referens munkakorok Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
munkaiigyi ilgyintézd Vayt. 3. § (1) c}-e) 2 évente
kozfoglalkoztatasi iigyintézd Vayt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
kozbeszerzési referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) 1 évente
foglalkozd egyehb iigyintézd

birtokvédelmi itlgyekkel foglalkozd | Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
igyintézd

Lakossagszolgdlati Iroda & 1 SR
anyakdnyvvezetd Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
hagyatéki ligyintézd Viyt. 3. § (1) a) 5 évente
cimnyilvantartasi iigyintézd (KCR) Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hat6sagi iigyintézd Vnyt. 3. § (1) a) 3 évente
szocidlis tigyintézd Voyt. 3. § (1) a) 5 évenie
koztertilet-feligyels, mezddr Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési Troda =[50 0 e iy
palyazati iigyintéz0, mérndk Vayt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
pénziigyi iigyintézo Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
fodpitész Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
fizemeltetési ligyintézd Vayt. 3. § (1) c) 2 évente
fokertész Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Belsd ellenbrzés B R | e
belsd ellendr Vayt. 3. § (1) a, c)-e) 2 évente
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3. MELLEKLET

KO7ZGYOLES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK S ALLASHELYEK

Onkormanyzati fotandesadoi és tandcsadai allashelvek:

- dnkormanyzati ftanacsadd besorolasban: 4 16
- dnkormanyzati tandcsadoé besoroldsban: 5 {0

4. MELLEKLET

KEPZETTSEGI FOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Hédmezédvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalaban képzettségi pétlékra jogositd munkakorsk és
képzettségek:

Munkakér Képzettscg
pénziigyi tigyintézd mérlegképes kinyveld
szamviteli ligyintézd mérlegképes kinyveld
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FUGGELEKEK

1. FUGGELEK

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Okirat szama: 131-771-25/2017

Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartdsrol szélé 2011, ébvi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Hédmexdvasérhely Megyel Joghi Varos Polgarmesteri Hivatala alapité okiratit a
kivetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akbliségvetési szerv
1,1.1.megnevezése: Hodmezdvésarhely Megyei Jogid Varos Polgarmesteri Hivatala

1.2. Akéltségvetést szerv
1,2.1.székhelye: 6800 Hodmezivisirhely, Kossuth tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely mepnevezés telephely cime

1 66800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hodmezdvasarhely, Petdfi utca 2.

3 6800 Hodimez8visarhely, Kossuth tér 8.

4 6800 Hadmezbvasdrhely, Bajesy-Zsilinszlky
utca 70.

5 6800 Hédmezdvasdrhely, Zrinyi utca 2.

6 6800 Hodmezdvasirhely, Bajesy-Zsilinszky
utca 7-9. i1, emelet

7 6800 Hédmezdvasarhely, Szent Istvan tér 3.

8 6806 Hodmezdvasarhely, Szikéncs Acs Lajos
utca 17,

9 6800 Hodmez6vasarhely, Dr. Imre Jézsef utca
2.

10 . 6800 HédmezOvasdrhely, Serhdztér utca 6.

11 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzdl utca 185/A

12 6800 Hodmezdvasarhely, Vambéz utca 10,

13 6800 Hodmezdvasarhely, Ady Endre it 1,

14 6800 Hodmezdvasarhely, Kiserdd sor 21, .

15 ‘ 6800 Hodmez6visarhely, Pets Ferenc utca 4.

16 ) 6800 Hédmezbvasarhely, Nagy Sandor utca 9. ¢
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6600 Hodmezdvasarhely, Oldalkosar utca 1.

17
18 6800 Hoédmezdvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajei szdm
19 6800 Hédmezdvasdrhely, Belteriilet 15269
helyrajzi szdm
20 6636 Martély, Fé utca 45.
21 6636 Martély, Fb utca 47.
22 6636 Martély, Rékoczi tér 1.
2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1, Akoltségvetési szery alapitisinak ddtuma:2013.01.01.
2.2, A kbltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmezévisirhely Megyei Jogti Véaros Onkorméanyzat
2.2.2, székhelye: 6800 Hodmezdvasdrhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kozségi Onkorméanyzat
2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rakéczi tér 1,
2.3. Akéltségvetési szerv jogelsd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Hédmezdvasarhely Megyei Jogti Varos 6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.
Onkorminyzat Polgirmesteri Hivatala -
o | Mériély Kézségi Onkormanyzat 6636 Martély, Rakaczi tér 1.
Polgarmesteri Hivatala
3. A kbltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A kdliségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyei Jogil Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése
3.1.2. székhelye: 6800 HodmezGvasirhely, Kossuth tér 1.
4. A kéltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi énkorményzatairél sz6l6 2011, évi

CLXXXIX. thrvény 84. § (1) bekezdése alapjan a kizOs hivatal elldtja az énkorményzatok
miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozd Ggyek

36




dintésre valdé elSkészitésével és végrehajtisdval kapesolatos feladatokat A hivatal
kézrem(ikédik az dnkorményzatok egymds kozdtti, valamint az allami szervelkel torténd
egyiittmikddésének 6sszehangolasiban.

4.2, Akéltségvetési szerv fitevékenysépének dllamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakdgazat szidma | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
43. A kiliségvetési szerv alaptevékenysége: A kdzds hivatal ellitja a Magyarorszig helyi
Onkormanyzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkezd egyéb
jogszabdlyokban a meghatdrozott feladatolkat Hédmezdvasarhely Megyel Jogi Viros és
Martély Kdzség vonatkozdsdiban. A kbzos hivatal feladatait részletesen a térsult
telepillések énkormdnyzatai 4ltal jévahagyott, a kizis hivatal mikddtetésére és
fenntartisara Jétrejitt megdllapodds tartalmazza,
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjeldlése:
kerményzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkciészdm '
1 011130 {nkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége
2 1011220 Ad6-, vim-és jévedéki igazgatds
3 013350 Az dnkorméanyzati vagyonnal vald gazdilkodédssal kapcsolatos
feladatok .
4 013360 Mas szetv t"é_szére végzett pénziigyi-gazdalkodssi, lizemeltetési, egyéb
szolgdltatisok
5 016010 Orszaggyiilést, bnkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalaszidsokhoz kapcsolddd tevékenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek
7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
8 | 041231 Révid iddtartalmi kiizfoglalkoztatis
9 1041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
10 | 041233 Hosszabb iddtartami kézfoglatkoztatas
11 041234 K#zfoglalkoztatds mabilitasat szolgals tAmogatds (kézhaszni
kilestinzd részére)
12 (041235 Villalkozas részére foglalkoztatast helyettesftd tamogatasban
részesiils személy foglalkoztatasdhoz nydjthatd tAmogatas
13 | 041236 Orszagos kozfoglalkoziatdsi program
14 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
15 | 066020 Viaros-, kizségpazdilkodisi egyéb szolgaitatisok
16 | 106020 Lakéasfenntartissal, lakhatassal 8sszefiliged elldtasok
4,5. A koltségvetési swerv illetékessége, milkodési terillete: Hodmezdvisdrhely Megyei Jogh

Varos kdzigazgatdsi terillete, Martély Kozség kiizigazgatisi teriilete,

5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikddése
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51. A kolségvetést szerv vezetdjének meghfzasi rendje: A jegyz6 kinevezése Magyarorszig
helyi Onkorményzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 82-83. §-ai, valamint a
kiszszolgalati tisziviselSkrdl sz6ld 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden
térténik. Hédmezbvdsirhely Megyei Jogt Véros polgdrmestere - pdlyazat alapjan
hatirozatlan id6re - nevezi ki a jegyzst. A jegyzdi kinevezés vezetSi mepgbizdsnak mindsil,
alkalmazni kell ré a kézszolgdlati tisztviseldkrdl széld torvény vezetdl megblzdsdra
vonathkozé rendelkezéseit.

5.2, Akblisépvetési szervnél alkalmazaisban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabdly
1 Kazszolgdlati jogviszony a kbzszolgalati tisztviseldkrd] szdlé 2011, évi CXCIX.
tirvény
2 Kdzalkalmazotti jogviszony a kizalkalmazotiak jogalldsaré] sz6l6 1992. évi XXXI.
trvény
3 | Munkajogviszony a munka térvénykiényvérd! szé1é 2012, évi 1, torvény
Megbizdsi jogviszony a polgéri thrvénykonyvérsl sz61d 2013, évi V. torvény

Az dllamhaztartasrdl szdlé thrvény végrehajtisard] szlé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjdn a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szvege megfelel az alapitd okiratnak a
Hédmez6véasarhely Megyei Joglt Varos Kozgylilése 2017.06.09. napjan kelt és a Mértély Kozségi
Onkorményzat képviseld testilleténck 2017.06.21 napjin kelt, 5‘0“51.“"&“’*1’ napjaeél
" alkalmazandé 131-771.24/2017 okiratszdmd mddoesité okirattal végrehajtott modoesitdsa

szerinti tartalméanak

Kel: &oged | JofF. OF.05-

_%MUL 'Zuw.,uu o

Magyar Allamkincstar
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2. FIGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE
A kiadmanyozas és Hivatali kapu jogosultsiag rendje
Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala aldbbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések
felterjesztését, egyéb felettes hatosdghoz torténd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett

tigyek kivételével - a kindményozési jog, valamint a hivatali kapu jogosultsag szabélyozasa a kivetkezo:

Hivatali kapun beérkezd iratok letgliésére kizirélag a Jogi Iroda Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport, Tktatd
egysée kijelolt lpvintéz6i jogosultak.

Kiadménvozis rendje

Belsd Ellendrzési Iroda

A belsd ellenbrzési vezetd, mint irodavezets, valamint a hozzd beosziott bels ellendrok a feladatkoriikben
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.
A belst ellendrzési vezets feladatkorében hivatali kapu jogosultsdggal rendelkezik,

Jegyzii Iroda
Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu
jogosultsag

Az irodavezetd a Jegyzdi Ireda irodavezetd irodavezetd

feladatkorébe tartozdan Altalénos

kiadméanyozasi joggal és hivatali kapu

jogosultsiggal rendelkezik.

Akaddlyoztatsa, tartés tévolléte esetén

helyette altaldnos jogkorrel a Jogi Iroda

vezetdje dltaldnos kiadmanyozasi joggal

rendelkezik.

Az iroda  szerveretében miikddd

csoportok, elkiiloniilt egységek

feladatkirébe tartozdéan a kiadményozasi

jog és Hivatali Kapu jogosultsig

szabdlyozasa:

Jogtanacsosi Csoport irodavezetd feladatkorében erre
kijelolt  jogi  eldado,
jogtanicsos

Mikodtetést-tamogatd Csoport irodavezet6

Informatikai Csoport csoporton ~belil - kijelokt
informatikus
feladatkoreben




ellats, - ‘erre - kijelolt
kiztisztviseld
Jogi Iroda
Kiadmdnyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezeté a Jogi Iroda
feladatkdrébe tartozoan
altaldnos kiadmdnyozdsi joggal
és hivatali kapu joposultsaggal
rendelkezik. Akaddlyoztatasa,
tarts tavolléte esetén helyette
altalanos jogkdirel a
Személyzeti Csoport vezetbje
dltaldnos kiadméanyozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jogi
Iroda vezetbje, a Jegyzb
tavolléte, akadalyozfatsa vagy
egyéb dsszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyz6i  hatdskorbe
tartozd kiadmdanyt kiadhat, e
feladatkorben  teljes  kord
hivatali kapu jogosulisaggal is
rendetkezik,

Az iroda szervezetében
miikodd csoportok, elkiilonilt
egységek feladatkorébe

tartozéan a kiadmdnyozési jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsdg
szabalyozisa:

Személyzeti Csoport

A Személyzeti csoport vezetdje
a Jegyzd, Aljegyz6 és a Jogi
irodavezetd egyiittes tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy egyéb
dsszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbi/aliegyz6i  hataskorbe
tartozd kiadmanyt kiadhat, e
feladatkrben  teljes kot
hivatali kapu jogosultsdggal is
rendelkezik.

csoportvezetd

csoportvezetd

Onkormanyzati és Ugyviteli
Csoport

csoporivezetd

Iktaté  részegység  kijeldt
kéztisztviseldi

Beszerzési Csoport

kozbeszerzési referens

Jogi Csoport

csoportvezetd

csoportvezetl
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kistérségi iigyintézo

feladatkorében

Kozgazdasagi Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasagi Troda feladatkérébe tartozoan Altalanos kiadményozasi joggal €s
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén helyette altalinos jogkdrrel
a Szamviteli Csoport vezetdje rendelkezik altalanos kiadmanyozisi joggal.

Az iroda szervezetében mitkidd csoportok, elkitlonitlt egységek feladatkrébe tartozéan a kiadmanyozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozisa:

Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Szémviteli Csoport csoportvezetsd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
Adéesoport csoportvezetd, illetve csoportvezetd  (méltanyossagi

akadalyoztatasa, tartés tavolléte
esetén a csoport erre kijeldlt
koztisztviseltie

ligyek kivételével)

feladatkortikben a
kijelslt kztisztviselti

csopott

Intézményi Csoport csoportvezetd

Lakossagszolgilati Iroda

Az irodavezetd részére a Lakossagszolgalati Iroda feladatkorébe tartozdan altalanos kiadményozdisi joggal és
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatsa, tartds tdvolléte esetén helyette #ltaldnos jogkorrel
a Népjoléti Csoport vezetdje ltalinos kiadményozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikdd csoportok, elkiiléniilt egységek feladatkrébe tartozéan a kiadményozdsi jog
és Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozésa:

tavolléte esetén a csoport erre

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Népioléti Csoport csoportvezetd csoportvezetd
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport csoportvezetd, illetve csoportvezetd, illetve

akadalyoztatisa, tartds akadalyoztatésa, tartos

tavolléte esetén a csoport erre

kijelolt koztisztviseldje kijeldlt kdztisztviseldje

Hatésagi és Ugyfélszolgalati csoportvezetd csoportvezetd

Csoport
Kozponti cimregiszterrel | a csoporton beltl erre kijelolt
kapcsolatos igyekben, hagyatcki | anyakonyvvezetdk ¢s  hatdsdgi
iigyekben és hatésagi | tigyintézdk feladatkorikben

bizonyftvanyok kiaddsa tgyében
erre kijelslt hatdsagi iigyintézd
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A kinevezett és az  eseti
megbizassal rendelkezé
anyakonyvvezetdk

feladatkdrilkben az anyakonyvi
clarasrol szo16 2010. évi 1, torvény
érielmében ondllé kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek.

Virosfejlesztési és Varosilizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroda feladatkorébe tartozdan altalanos
kiadményozasi joggal és hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoziatasa, tartos tavolléte esetén
helyette 4ltalanos jogkorrel a Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport vezetdje altalanos kiadmanyozasi joggal

rendelfkezik.

Az iroda szervezetében mitkddd csoportok, elliloniilt egységek feladatkorébe tartozéan a kiadményozési jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsag szabdlyozdsa:

(kinevezésétol - feladatkdrében
hozott  Thatirozatok, egyéb
kiadmanyok, felettes
hatdsagokhoz torténd
felterjesztés dllasfoglalas kérés
kivételével)

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Virosfejlesztési és Epitészeti csoportvezetd csoportvezetd
Csoport

Vérosi Féépitész feladatkoritkben a  csoport

kijelolt koztisztviseldi

Viarosiizemeltetési Csoport

csoportvezetd

csoportvezetd

A kiadmanyozas gyakorlasa

1. A kiadmanyra ra kell vezetni ,,................. jegyz6 megbizasabol sziveget és alatta fel kell tiintetni
a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

2. Minden tigyintézd koteles az dltala készitett iraton a nevét feltiintetni.

3. A kiadmanyozisra jogosult akadélyoztatisa, tartos tivolléte esetén az 6 helyettesitésére
felhatalmazott személy a jogosult neve meliett ,h* betli feltimtetésével kiadmanyozhat.

4. A polgarmester, alpolgarmester és a jegyzé kiadmanyozasi jogkorébe tartozé dontéseket az illetckes
irodaverets/csoportvezet kdteles ellenjegyezni, mely szakmai feleldsségvéllalasnak mindsiil.
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3. FUGGELEK

A7 ONKORMANYZAT EGYLS RENDELEFEINEK AKTUALIZALASAERT FELELGS IRODAK

Az onkormanyzati rendeletek aktualizdldsaért felelds szervezeti egységek a szabdlyozdsi tertilet szerinti

megosztasban

Szabélyozasi teriilet Jogszabaly tartalmaért felelds
(szakmai felelds)

Koltségvetés Kozgazdasagi Iroda

Zarszamadas Kozgazdasagi Iroda

Helyi adok Kiizgazdasagi Iroda

Helyi kitlintetések, dijak alapitdsa | Kabinet Iroda

Onkormanyzati képviseldk | Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

tiszielet dijaval, egyéb juttatisaik

Kéztisztviseldk juttatdsai Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

Helyi Epitési Szabalyzat Vérosfejlesziési €s
Viérosiizemeltetési Iroda

Szocidlis jellegli juttatasok Lakossagszolgalati Iroda,
Népjéléti Csoport

Hulladékgazdalkodas, Lakossagszolgalati Iroda,

kérnyezetvédelem Varosfejlesztési és
Viérostizemeltetési Iroda

Kézteriilet haszndlat, parkolas Lakossagszolgalati Iroda, Jogi
roda

Kozdsségi egylittélés Lakosagszolgélati Troda, Hatdsagi
és Ugyfélszolgdlati Csoport

Szerverzeti és Miikidési Szabélyzat | Jogi Iroda, Jogi Csoport

Egészségiigyi alapellatds (ellatasi | Jogi Iroda, Jogi Csoport

korzetek meghatirozasa)

Telepillés lizemeketés; koztemetd, | Jogi Iroda, Jogi Csoport

kbztemetés

A helyi rendelet alkotds feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja latja el, amely szervezeti egység szdmara
a rendelet szabalyozasi teriilete szerinti szervezeti egység megkilldi a jopalkotdsrdl szolo 2010. évi CXXX.
torvény, illetve a a jogszabalyszerkesztésrol szolo 61/2009. (XIL 14.) IRM rendelet eldirdsainak vald
megfeleldségi vizsgdlat érdekében az dnkorméanyzati rendelet-tervezetet.
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4. FOGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYILVANTARTASA

Az bnkorméanyzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeit is - alapité okiratinak
aktulizalasat, nyilvantartisat a Jogi Iroda Jogi Csoportja végzi. Ezen szervezeti egység feladata a Magyar
Allamkinestarral valo kapcsolattartds a tovzskényvi nyilvantartds naprakész adattartalménak  biztositasa
érdekében.

5. FOGGELEK

A HATALYOS UTASITASOK S SZABALYZATOK JEGYZEKE, VALAMINT AZ EGYES UTASITASOK,
SZABALYZATOK FOLYAMATOS AKTUALIZALASAERT FELELGS IRODAK

Szabalyzat megnevezése Iktatdszdma: Hatalyos: Felelds iroda
Gazc!alkodaSI jogkortk felillvizsgalat alatt 2019.06.17. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata
Valasztasi szamlat érintd Jogi Iroda, Kozgazdasigi
gazdalkodasi joglsrdk 142-4401-1/2019, 2019.04.18. roda ?
szabdlyzata
Szamlakezelési szabdlyzat feliilvizsgalat alatt 2016.11.09, Kézgazdasigi Iroda
Ellendirzési nyomvonal 2011.
Beszerzési szabalyzat 03-2544-10/2020 2020.12.16. Jogi iroda
Gépj:érmﬁ hasznalati Felilvizsgalat alatt 2011.01.03. Jogi Iroda, Kozgazdasagi
szabalyzat Iroda
Reprezentdciés kinddsok felillvizsgdlat alatt | 2017.01.01. Jogi Iroda
szabalyzata
Az ideiglenes killfoidi
kikiildetést teljesftdk feliilvizsgalat alatt 2012.09.10. Jogi Iroda
valutaellatmanyarol
Kozérdekii adatok kozzétételi
(oskstodgine Wil | o, 012) Ky

. et hatarozat 2017.02.04, Jegyz6i Iroda
megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét
rigzitd szabalyzat
Szémlarend 2021.02.01, Kozgazdasdgi Iroda
Szamviteli politika 2021.02.22. Kiozgardasigi Iroda
Eszkbzik és forrdsok
leltarkészitési és leltarozasi 2021.02.05. Kézgazdasdgi Iroda
szabalyzata
lésliztglzél; gj;);?;;ﬁ;k 2021. februar 25. Koézgazdasagi Iroda
Onkoliségszdamitasi szabdlyzat 2014. januar 1. Kozgazdasagi Iroda
Pénzkezelési szabalyzat 14-6554-1/2020. 2020. 12.01. Kozgazdasagi lroda
Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és 14-10755-2/2017. 2017.12.01. Kiézgazdasagi Iroda
selejtezésének szabdlyzata
Szervezeti integritast sértd
események és panaszok, . Jogi Iroda,
kﬁZél‘dCB;{ﬁ bejfflentések 03-2544-1/2020. 2020. méreius 1. Bels6 ellendrzés
kezelése rendjének szabélyzata
Integl'ﬁlt kockézatkezelési 03-2544-2/2020. 2020, marcius 1. Jogi }roda, .
szabalyzat Belst ellendizés
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Belst Ellendrzési Kézikonyv

A-10-1194-1/2019.

2019. januar 1.

Belsd ellendrzés

810/2017.(V1.9) Kgy.

Hivatasetikai Kddex . 2017, jinivs 10. Jogi Troda
hatdrozat

Oltozkodési szabalyzat 3-3710-1/2013. 2015. marcius 3. Jegyz6i Iroda
Adatvédelmi és adatbiztonségi | ..., . . .

: felilvizsgalat alatt 2017. november 1. Jogi Iroda
szabélyzat
Informatikai biztonsdg] 37-6003-1/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda
szabdlyzat
TakarNet halézat

igénybevételének szabalyzata

37-12725-3/2009

2009. aprilis 16.

Kozgazdasagi Iroda

Felhaszn4ldi biztonsagi

. 37-6003-2/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda
szabalyzat
Egyedi iratkezelési szabdlyzat | 03-2544-9/2020. 2021.01.01. Jogi Iroda
Archivélasi szabdlyzat 03-2544-8/2020 2020. november 09, Jogi Iroda
Mentési rend A-37-1658-1/2018. 2018. jannar 25. Jogi Iroda
Pizikai Védelmi Rendher. | 03.2748-122019. | 2019. mércius 1. Jogi Troda

apesolodd jegyz6i utasitas

Kulcskezelési szabélyzat 131-2728-1/2019. 2019, marcius 1. Jogi Iroda
Tiizvédelmi szabalyzat 2016. janudr 4. Jogi lroda
Ttizriadd terv + melléklete feliilvizsgilat alatt 2018. november 5. Jogi lroda
Munkavédelmi szabélyzat feltilvizsgalat alatt 2011. oktdber 7. Jogi Iroda
A Polgdrmesteri Hivatali
megbeszélések
emlékeztetbinek, 05-4831-2/2018. 2018. majus 9. Jogi Iroda

Jjegyzdkonyveinek kezelési
szabdlyzata

Jegyzbi utasitds kiadmanyok

03-773-1/2017.

2017. januar 10.

Jegyzihi Troda,

forméjara Jogi Iroda
Jegyz0i utasités kzgylilést {43 5687 2016 2016. méjus 24. Jegyz0i Iroda,
eldterjesziéselae Jogi Iroda

A helyiségek és berendezések
haszndlatinak szabdlyzata

22-16798-9/2011.

2011. majus 2.

Lakossdgszolgalati Iroda

Normaalkotési Szabalyzat 03-2544-5/2020 2020, julins 21, Jogi lroda
Telekommunikéciés 03-2544-6/2020 2020. jlius 22. Jogi Iroda
Szabalyzat

Kiadmanyozdsi jog s hivatali

kapu jogosultsag szabélyozasa.

(FELULVIZSGALATRA
szorul)

A-03-2356-1/2020

2020. januar 02.

Belsd ellendrzési vezett;
Jogi iroda; Kozgazdasagi
iroda; Lakossdgszolgalati
iroda; Varosfejlesztési és
épitéshatdsagi iroda;
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