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Hoédmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(Ugyrend)
BEVEZETO RESZ

Hoédmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovébbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, mint a koltségvetési szerv vezetéje — figyelemmel
az Aht. 10. § (5) bekezdésében, tovabba az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyair6l 2015.
évi CCXXIL. torvény 102. § (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) és (4b) bekezdéseiben, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsé ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az alabbiak szerint allapitja
meg a Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és Martély Kozségi Onkormanyzata altal 1étrehozott kozos
onkormanyzati hivatalanak (tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat),
amelyet Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos Kézgyiilése (tovabbiakban: Kozgytilés) és Martély Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Képviseld-testiilet) hagy jova.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat célja és hatalya:

A Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a K6z0s Hivatal feladat-ellatasanak részletes belso szabalyait, modjat, a K6zos Hivatal
egyes szervezeti egységeire kiterjedd hatallyal.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozos Hivatallal kozszolgdlati jogviszonyban allo koztisztviselOkre,
munkaviszonyban all6 munkavallalokra és egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allokra.

1.2. A Kozos Hivatal adatai:
A Ko6z06s Hivatal Alapit okiratanak kelte: 2013. januar 01.

A K6z0s Hivatal elnevezése:

Hodmezbévasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitoja: Hodmez§vasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzata (6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély
Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntartéja: Hédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata a (6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély
Koézségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Feliigyeleti szerve: Hodmezévasarhely Megyei Jogn Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése (6800 Hoédmezévasarhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Alapitas id6épontja: 2013. januar 01.
Az alapito okirat szdma: 131-771-25/2017.

Jogallasa: Ondllo jogi személy, vezetdje a jegyzo.

A koltségvetési szerv alapitd szerve szerinti besorolasa: Helyi nkormanyzati koltségvetési szerv

Tevékenységének jellege szerinti besorolasa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatdshoz kapcsolddod funkcidja: A kdltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv. Iranyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatai
ellatasat a hivatal szakirodain keresztiil.

To6rzsszama: 811053
Addszama: 15811057-2-06

A Ko6z06s Hivatal engedélyezett 1étszama: 130 {6



A Kozds Hivatal alaptevékenysége: A Kozds Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatokat
Hodmezbévasarhely Megyei Jogi Varos és Martély Kozség vonatkozdsaban. A Kozos Hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a Ko6zos Hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas
tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatas

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatast kiegészito tevékenység

8610 Fekvibeteg- ellatas

8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatasok koziil a parkold, parkolohely, garazs —iizemeltetése, kivéve a kozht
kezel6je altal tizemeltetett, kozut teriiletén vagy a kozut teriiletén kiviilli kozteriileten létesitett, illetdleg kijelolt
varakozohely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

A Ko6z06s Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A K6z06s Hivatal Kormanyzati funkcioi:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az onkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli k6zfoglalkozatas

041233 Hosszabb iddtartamu kdzfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tdmogatas (kozhaszni kdlesonzo részére)

041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettesité tdimogatasban részesiilé személy foglalkoztatasdhoz nyujtott tiamogatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

A Koz6s Hivatalhoz, mint gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervhez rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez0 koltségvetési szervek:

1./ Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda

2./ Martély Koézségi Onkorméanyzat Gondozasi Kdzpontja

3./ Martélyi Altalanos Miivel6dési Kézpont (tovabbiakban: Martélyi AMK).
4./ Tornyai Janos Muzeum, Konyvtar és Miivel6dési K6zpont

5./ HédmezGbvasarhelyi Egyesitett Bolcséde

A Ko6z06s Hivatal mas gazdalkodo szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, ligyfélfogadasi rendje:

A Ko6z6s Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység bels6 és kiilsé kapcsolattartasanak modjat, jegyz6i utasitasok szabalyozzak, a kiadmanyozasi jogot és annak
rend;jét jelen Szabalyzat 2. Fliggeléke, illetve a munkavallalok munkakdri leirasai tartalmazzak.

A polgarmester a Kozgyilés dontései szerint és atruhazott dSnkormanyzati jogkorében iranyitja a K6zos Hivatalt, a jegyz6
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a K6z6s Hivatal feladatait az 6nkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban. Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos polgarmestere a jegyz0 javaslatara
eldterjesztést nyujt be a Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorébe tartozo tigyekben, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyz6, valamint az dnkormanyzati tanacsadok és fotanacsadok, valamint — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — az
aljegyz0 tekintetében.

A jegyz0 vezeti a K6zos Hivatalt, megszervezi annak munkajat. Gondoskodik az 6nkormanyzat miitkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Koézos Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, a
torvényben meghatarozott esetekben a polgarmester egyetértésével. Dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo
kozigazgatasi ligyeket, dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket polgarmester ad at, valamint a hataskorébe utalt
tigyekben. Tandcskozasi joggal vesz részt a Kozgytlés, a Képviselo-testiilet és bizottsagaik, valamint az 6nkormanyzati
tarsulasok tilésein.



A Koz6s Hivatal illetékessége Hodmezdévasarhely Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletére és Martély Kozség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje:

Hoédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

hétfo-péntek 6.00-20.00 6ra

Egyéb rendezvények és hazassagkotések alkalmaval a portaszolgalat hétvégén is biztositott.

A Polgirmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

HEétf6 8.00-17.00 6ra
Kedd 8.00-16.00 6ra
Szerda -

Csilitortok 8.00-16.00 6ra
Péntek 8.00-12.00 6ra

Az tigyfélfogadasi idon kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizarélag a portaszolgalat érhetd el.

Az Ugyfélkdzpont tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 8:00 - 18:00
Kedd- csiit6rtok: 8:00 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00
A Pénztar nyitvatartasa:
HEtf6: 8.00-18.00
Kedd- Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakoczi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00 o6ra
Csiitortok: 8.00-15.00 ora
Tourinform Iroda, Hodmez8vasarhely, Andrassy tt 34.
Hétfo: 10:00-16:00
Kedd - Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

Szombaton és Vasarnap zarva!

2. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI

2.1.  Altalanos feladat-ellatas

A Kozos Hivatal altalanos feladata eldsegiteni a Kozgytilés, a Képviseld-testiilet, valamint ezek bizottsagai, tisztségviseldi
munkajanak eredményességét és ellatni a térvény, valamint alacsonyabb szintli jogszabaly altal meghatarozott hatdsagi
feladatokat. Ellatja tovabba az Motv.-ben meghatarozottak szerinti, az Onkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. Hoédmezévasarhely Megyei Jogi Varos Kozgyiilésének és Martély Kozség Képviselo-testiiletének
tevékenységével kapcsolatos feladatok

2.2.1. A Kézos Hivatal

- szakmailag el6késziti az dnkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti elGterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,
vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kozgytilés és a Képviselo-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

- ellatja a Kozgytilés és a Képviselo-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztracios
feladatokat.

2.2.2. A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban biztositja a feladat jellegének
megfelelden a bizottsagok mitkddéséhez sziikséges ligyviteli feltételeket, szakmai el6készitd feladatokat 1at el, gondoskodik a
bizottsagi dontések végrehajtasarol.



2.2.3. A helyi képvisel6k képvisel6i munkajaval osszefiiggésben eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat, igy megadja
a képviseld munkéjahoz sziikséges tajékoztatast, biztositja az ligyviteli kozremikodést. Kozérdekii iigyben kezdeményezett
intézkedés esetén kdteles 15 napon beliil a kezdeményezésre érdemi valaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban eldkésziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat, a Kozgytilés, a
Képviseld-testiilet és bizottsagai munkaival kapcsolatos feladat ellatasukat segiti.

2.2.5. Az allampolgarok iigyeivel kapcsolatban dontésre elokésziti az onkormanyzati hatdsagi tigyeket, szervezi ezen tigyek
végrehajtasat. A Kozgyilés, illetve a Képviseld-testiileti dontések végrehajtasa érdekében elokésziti a sziikséges
szerz6déseket, megallapodasokat. A kozigazgatasi eljaras, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dont az allampolgarok iigyeiben.

2.2.6. Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos és Martély Kozség intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, gazdalkodasi és
ellendrzési feladatok ecllatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetok feletti egyéb
munkaltatoi jogot gyakorld polgarmester és Kozgytilés, valamint a Képvisel-testiilet részére a dontéseket elokésziti.

2.2.7. A Kozos Hivatal megallapodas alapjan ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok, tovabba az 6nkormanyzati
tarsulasok mikodésével kapcsolatos munkaszervezeti és egyéb feladatokat.

3. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

3.1 Jegyzo

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetdje, aki felelos a K6zos Hivatal mitkodéséért. Tevékenysége soran felelds a koz érdekeinek
megfeleld, torvényes, szakszerd, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 eljarasaért.

A jegyz6 feladatai kiilondsen:

- ellatja koltségvetési szerv képviseletét, illetve a K6zos Hivatal belsd szervezeti egységei Uitjan ellatja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgdrmesternek a Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az ligyfélfogadas
rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt igyekben,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozos Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, a kovetkezd esetekben a polgarmester
egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas, vezetdi megbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazas,

- irdnyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését,

- koordinalja és ellendrzi a Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart,

- gondoskodik a K6zos Hivatalnal a bels6 ellenérzés kialakitasarol és a mitkodéshez sziikséges forrasok biztositasarol.

A jegyz6 munkajat a Jegyzdi Iroda segiti, amely az irodavezet6 iranyitasa alatt all.

3.2  Aljegyzd

Feladatat a jegyz0 iranyitasaval latja el. Az aljegyz0 a jegyz6 tavolléte esetén annak teljes jogkorii helyettese a munkakori
leirasdban részletezettek szerint, annak megfelelden latja el a jegyz6 helyettesitése soran felmertiilo feladatokat.

Az aljegyz6 emellett ellatja a K6zos Hivatal munkamegosztasa szerint elkiiloniilt, ra bizott irodak feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat. A jegyzé és aljegyz6 egyidejii akadalyoztatasa esetén, a jegyz6i feladatokat a Jogi Iroda vezetdje latja el.

A jegy6, aljegyz0 és a Jogi Iroda vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda Személyzeti
Csoportjanak vezetdje latja el.

3.3 Irodavezetok

3.3.1. Az irodak, mint a K6z6s Hivatal belsd szervezeti egységeinek iranyitasat, tevékenységének szervezését a Szabalyzatban,
mas belsd szabalyzatokban és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el, a kozszolgalati
tisztvisel6kr6l szol6 2011. évi CXCIX. toérvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott fGosztalyvezet6-helyettesi
besorolasnak megfeleld vezet6i besorolasban.

A Bels6 Ellendrzést, a Jogi, a Jegyz6i, a Kozgazdasagi, a Lakossagszolgalati,, valamint a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Irodat a jegyz6 €s a polgarmester utasitasai alapjan iranyitjak az irodavezeték. Az irodavezetd a szervezeti egység felelds
vezetbje. Az irodavezetdket - a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki. Az irodavezetdk a szervezeti egységek
mikodéséért, szakmai tevékenységéért, a feladatkoriikbe tartozo tigyekért felelosséggel tartoznak a jegyzo felé.

3.3.2. Az irodavezet6 feladatai kiilondsen az alabbiak:



- biztositja a vonatkozod jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti egység munkajaban a szervezeti egység
altal ellatott feladatokra azok vonatkozod jogszabalyok szerinti ellatasat, biztositja a szervezeti egység torvényes miikodését,
segiti a belsd kontrollrendszer részét képezo belsé szabalyzatok, eljarasok folyamatos fejlesztését,

- gondoskodik a szervezeti egységen beliili feladatelosztasrol, a szerveti egység dolgozdi szamara a munkavégzésiikhoz
szakmai és modszertani itmutatast ad,

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

- részt vesz a kdzmeghallgatason, képvisel6i igény szerint jegyzOi utasitasra azokon a lakossagi forumokon, amelyek a
szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak,

- jegyz0i és polgarmesteri egylittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat,

- irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a iroda, illetve az ahhoz tartozo csoportok munkajat, ennek soran a dolgozoknak utasitast
ad, rendszeresen meghatarozza az egyéni munkakari teljesitmény kovetelményeket, illetve méri és értékeli az ott dolgozok
kompetencia alapi munkamagatartas elemeit,

- az elektronikus tigyintézésre vonatkozo eldirasokat teljesiti az elektronikusan intézhet6 iigyek, ligymenetek kialakitasaval,
bejelentésével, tajékoztatok kozzétételével az elektronikus szolgaltatasok igénybevételével és nyujtasaval kapcsolatban,

- a csoportvezetOk utjan és személyesen, kdzvetlenill is rendszeresen ellenérzi a szervezeti egység dolgozdinak munkajat,
kiilonos tekintettel a varos polgarsagat érinté 6nkormanyzati tigyekre, illetve a Kozgytiléssel, Képviseld-testiilettel kapcsolatos
ugykorokre, végzi a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,

- tanacskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység feladatkorébe
tartozo, vagy azt érint6 iigyekben a Kozgyiilés, Képviseld-testiileti iilésen, a bizottsagok iilésein, valaszol a hozza intézett
kérdésekre.

34 Csoportvezet6

3.4.1. Az egyes irodak tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagolddnak. A csoport élén csoportvezeté all, aki a
Szabalyzatban, mas bels szabalyzatban, valamint a munkakdri leirasban foglaltaknak megfelelden vezeti a csoport munkajat.
Vezet6i kinevezését a jegyz6tol kapja a Kttv-ben osztalyvezetdi besorolasnak megfeleld vezet6i besorolassal.

3.4.2. A csoportvezetd feladatai kiilonosen:

- részt vesz a Kozgytilés, a Képviselo-testiilet iilésein, a csoport feladatkdrét érintd napirend targyalasanal a bizottsagi tiléseken,
- elkésziti és karbantartja a csoport dolgozéinak munkakdri leirasat, meghatarozza a helyettesités rendjét,

- gondoskodik a csoportban a szabalyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kiilondsen az ligyiratok nyilvantartasarol,
iktatasarol, a kozponti irattarnak torténd atadasarol,

- gondoskodik a kozgytilési és képviselo-testiileti eldterjesztések szakszeri elokészitésérol,

- biztositja a csoport munkajanak jogszeri miikodését,

- gondoskodik a csoporton beliil az optimalis iigyelosztas biztositasarol

- rendszeresen ellendrzi a csoport minden dolgozoéjanak munkajat, végzi a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenOrzést,

- tdmogatja az irodavezeté munkdjat

4. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
A Ko6z06s Hivatal a munkajat az alabbi szervezeti egységekre tagolodva latja el:

Jegyz6i Iroda

- Jegyz6i Titkarsag
- Jogtanacsosi Csoport
- Miikddtetést-tamogatd Csoport
- Informatikai Csoport
Belsé Ellendrzés

Virosi Féépitész

Jogi Iroda

Jogi Csoport

- Beszerzési Csoport

- Személyzeti Csoport

- Onkorményzati és Ugyviteli Csoport
Kozgazdasagi Iroda

- Szamviteli Csoport
- Pénziigyi Csoport

- Adocsoport

- Intézményi Csoport



Lakossagszolgalati Iroda

- Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
- Népjoléti Csoport
- Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport

Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

- Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport
- Varosiizemeltetési Csoport
Polgarmesteri Kabinet

- Titkarsag
- Tanacsadok
- Tourinform Iroda

5. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

51.  JEGYZOI IRODA

A Jegyz6i Iroda feladata a jegyz6, valamint az aljegyz6 munkéjanak adminisztrativ, dontés-elokészitd, koordinacios segitése,
valamint peres és nem peres ligyek vitele, jogi szerzodések ellendrzése, elokészitése, jogi felvilagositas és tajékoztatas nyujtasa
hédmezovasarhelyi polgarok részére.

5.1.1. Jegyz6i Iroda munkakorei
- irodavezet6
- vezetd jogtanacsos
- titkarsagi igyintézo
- jogi ligyintéz6
- behajtasi tigyintéz6
- informatikus
- adminisztracios tigyintézo
- varosgondnoksagi ligyintéz6
- energetikus
- biztositasi iigyintézo
- informatikai koordinator

5.1.2. Jegyzéi iroda szervezeti felépitése
1. Jegyzdi Titkarsag
2. Jogtanacsosi Csoport
3. Miikodtetést-tamogatd Csoport
4. Informatikai Csoport

5.1.3. Jegyzéi Titkarsag

A Jegyz6i Titkarsag ellatja a jegyzo és az aljegyz6 munkdjahoz kapcsolddo, adminisztrativ, szervezo tevékenységet, valamint
a jegyz0, az aljegyz6 és az irodavezetd altal meghatarozott feladatokat.

A Jegyz6i Titkarsag elsésorban adminisztracios, tigyviteli, leird feladatok 1at el, tovabba az iroda postazasi feladatait, és a
jegyz0i posta érkeztetésével kapcsolatos teenddket végzi.

A titkarsagi tigyintéz6 feladatai kozé tartozik a jegyzO, aljegyz6 programjanak, iigyfélfogadasanak és fogadoodrainak
szervezeése.

5.1.4. Jogtanacsosi Csoport

A Jogtanacsosi Csoport a vezetd jogtanacsos iranyitasa alatt latja el munkajat. Ezen szervezeti egység feledatkorében tobbek
kozott tanacsot ad a hozza forduld — Hoédmezovasarhely kozigazgatasi teriiletén €16 — polgarok jogi, illetve helyi kozligyeket
érint6 problémaival kapcsolatban, kozérdeki adatigénylések teljesitését végzi, valamint perképviseleti feladatokat lat el, illetve
ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos azon feladatokat, amelyek nem tartoznak az ingatlanhasznositdsi
szerz6dés hatélya ala.
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5.1.4.1. A Jogtanacsosi Csoport iltal ellatott feladatok kiilondsen az alabbiak

- altalanos jogi segitségnyujtas,

- feladata kiilondsen a jegyzOi rendelkezések (szabalyzatok) kozzététele és nyilvantartasa. (intézményi hatalybaléptetés)

- kozérdekii adatigénylések teljesitése, azokrol nyilvantartas vezetése,

- peres és nem peres eljarasok vitele, el6készitése,

- szerz6dés-kotési és modositasi folyamatok ellendrzése, szerz6dések és azok szerz6désmodositasok véleményezése,
jogtanacsos altali ellenjegyzése,

- az egyes gazdalkodo szervezetek felszamolasa miatti onkormanyzati kovetelések, valamint a gazdalkodo szervezetek
csOdeljarasaiban az onkormanyzat hitelezdi koveteléseinek érvényesitése, végrehajtasi eljarasok lefolytatasa.

5.1.4.2. Lakas- és helyiséggazdalkodassal 6sszefiiggé feladatai:

- kdzremiikodés a bérleti jogviszony felmondasaban, birdsagi és végrehajtasi eljaras kezdeményezése és lefolytatasa,

- az Onkormanyzati beruhazasokkal Osszefiiggd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ellatdsa soran jogi
kozremiikodés,

- a Nemzeti Eszkozkezel6 Zrt. altal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozattétel intézése.

5.1.4.3. A behajtasokkal kapcsolatban hagyatéki eljarasok soran érvényesiti az Onkormanyzatot megilleté hitelez6i
igényeket, €s egyéb, a kintlevoségekkel, kovetelésekkel dsszefliggd behajtasi, végrehajtasi feladatokat lat el.

5.1.4.4. A tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatban ellendrzi, hogy a tarsashaz alapitd okirata, szervezeti-
miikddési szabalyzata és azok modositasai, valamint a tarsashazak mitkodése megfelelnek-e a jogszabalyoknak, kivizsgélja és
elbiralja a targykorben érkezd lakossagi észrevételeket, panaszokat.

5.1.5. Miikodtetést-tamogaté Csoport

A Csoport kozvetleniil az irodavezet6 iranyitasa alatt latja el a K6z6s Hivatal épiileteire vonatkoz6 épiilet miikodtetési
feladatait.

5.1.5.1. Epiilet-miikodtetéssel osszefiiggé feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal fitési, vilagitasi, vizellatasi,
szemétszallitasi, takaritasi, karbantartasi, rendészeti és portaszolgélattal dsszefiiggd feladatainak ellatdsa, a Kozos Hivatal
dolgozdinak eszkdzokkel torténd ellatasa, kiilonds tekintettel az irodaszer, butor ellatas biztositasara. Tovabbi feladat a tiiz- és
vagyonbiztonsag ellenérzése, az Onkormanyzat feleldsségbiztositisaval 6sszefliggésben felmeriilé ligyek teljes korii intézése,
kapcsolatos fogyasztasi adatok havi szintli nyilvantartasa, ingatlanok mitkodését veszélyezteté miiszaki problémak elharitasa,
ingatlanok rendszeres karbantartasa. Tovabba Martély kozség vonatkozasaban hazkezelési ligyekben bérleményekkel
kapcsolatos lakhatas feltételeit veszélyeztetd hibaelharitasok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére.

5.1.5.2. Gépjarmiivek iizemeltetésével osszefiiggo feladatok kozé tartozik: a K6zos Hivatal gépjarmiivei személyszallitasi,
gépjarmi iizemeltetési - karbantartési feladatainak biztositasa.

5.1.6. Informatikai Csoport

A Csoport koordinator iranyitasa alatt latja el a Polgarmesteri Hivatal informatikai miikddtetési feladatait.

5.1.6.1. Informatikai feladat-ellatas teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szoftver kornyezet kialakitésa,
feliigyelete, lizemeltetése, felhasznaloi jogosultsagok kezelése.

Tovabbi feladatok kozé tartozik az elektronikus kommunikacidés rendszerek, az elektronikus levelezési rendszer, a
telefonkdzpont tizemeltetése, a varosi honlap (hodmezovasarhely.hu) lizemeltetése és tartalmakkal valo feltoltése. Kezeli az
informatikai hiba bejelentéseket, valamint az OTRS ticketing rendszert. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal beléptet6 rendszerével
kapcsolatos technikusi feladatokat, kozottiik a jogosultsagi szintek beallitasat, G felhasznalok rogzitését.

5.2. BELSO ELLENORZES

5.2.1. Bels6 ellendrzési egység

A Polgarmesteri Hivatal és az 5nkormanyzat feliigyelete alatt all6 intézmények bels6 pénziigyi-gazdasagi ellendrzését a Belso
Ellendrzés latja el az irodavezetdi besorolasu belsé ellendrzési vezetd vezetésével. A Belsd Ellendérzés jogallasat és feladat-
meghatarozasat tekintve kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt all. A jegyz0 felel6s a bels6 ellendrok feladatkori és szervezeti
fiiggetlenségének a biztositasaért. A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem
vonhato be.

A belsé ellendrok tevékenységiiket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellenérzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, az Allamhaztartasért felelés miniszter itmutatoi, valamint Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak Bels6é Ellendérzési Kézikonyve szerint végzik.
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A Belso Ellendrzés jelen Szabalyzatban meghatarozott szervek, illetve szervezeti egységek ellenérzésén tal megallapodas
alapjan ellatja a belsd ellendrzést az Snkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt all6 intézmények, cégek tekintetében is.

5.2.2. Belso ellenérzés munkakorei

- belso ellendrzési vezetd
- belsé ellendr

5.2.3. Belso ellenérzési vezeto

A Bels6 Ellendrzés vezetdje a belsé ellendrzési vezetd, aki felel6s a belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért és

végrehajtasaért.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai:

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és idoszakos feliilvizsgalata,

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Gsszeallitasa, a koltségvetési szerv vezetdjének
— helyi Onkormanyzatok esetén képviselé-testillet — jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése,

- a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,

- az ellendrzések dsszehangolasa,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellenérzési jelentés Gsszeallitasa,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig torténd
megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

- biztositani a bels6 ellendrok szakmai tovabbképzését.

A Belso Ellenérzés munkajat a kozgytilés altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellenérzési tervet a

bels6 ellendrzési vezetd a jegyz0 eldzetes egyetértésével és a Kozgylilés jovahagyasaval modosithatja.

Az ellen6rzés eredményérdl a Bels6 Ellendrzés koteles tajékoztatast nyujtani a Pénziigyi- Gazdasagi, Varosfejlesztési és

Varosiizemeltetési Bizottsagnak, negyedévente irdsban tajékoztatast adni, évente pedig beszamolni a Kézgytilésnek.

5.2.4. Belso ellenér

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellendr feladatai:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

- vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az
elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat ¢és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket
késziteni a vezetd szamara az ellenérzott szerv mitkodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és a belso ellenérzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobdlése érdekében,

- nyomon kdvetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Bels6 Ellendrzés ellendri tevékenysége:

A belsd ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz ellenérzési programot készit.

A belsé ellendrzést végzé személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ala, a belsé ellenérzési
egység vezetdjének megbizolevelét pedig a jegyzd irja ala.

A Dbelsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
informatikai ellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendr munkaja soran koételes feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az eldirasoktol eltér, az eltérés
okainak, koriilményeinek objektiv bemutatdsdval. Ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsd szabalyzatokban talalhatod
leirasok, utmutatok, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellenérzési programban meghatarozott ellendrzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

A bels6 ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést vagy tobb
kapcsolodo témaja ellendrzési jelentés alapjan Gsszefoglalo ellendrzési jelentést készit irasban. Az ellendri jelentésnek ki kell
térni az észlelt hianyossag megsziintetésének javasolt modszerére, modjara. Tartalmaznia kell a feleldsség kérdésére utald
megallapitasokat.

A Bels6 Ellendrzés tanacsado tevékenysége:

- tamogatja a vezetést a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyuld egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével
a szervezeti struktirdk racionalizalasa, vagy valtozasmenedzsment teriiletén,

- szakértdi tamogatast nyujt a vezetés részére a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében, illetve
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- véleményt, javaslatot fogalmaz meg az 6nkormanyzati intézményrendszer miikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, tovabba a Hivatal és intézmények belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

5.3.  VAROSI FOEPITESZ

5.3.1. Virosi Foépitész feladatai

Kozvetleniil a jegyzd alarendeltségében végzi munkajat Onalldoan, annak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodaval.

A Varosi Féépitész feladatai kiilondsen:

- kdzremiikodik az 6nkormanyzati beruhazasi dontések elékészitésében,

- jelentds 6nkormanyzati beruhazasok esetén részt vesz tervpalyazatok elokészitésében és részt vesz azok elbiralasaban,

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes elemeinek védelmével,
Osszehangolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel Osszefiiggd Onkormanyzati dontések és vélemények
el6készitését és végrehajtasat,

- épitészeti és telepiilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitasukban és elbiralasukban,

- a teriiletrendezési tervek tartalmarol felvilagositast ad, illetve konzultaciot biztosit,

- kezdeményezi ¢s iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat, modositasat és karbantartasat, az elkésziilt terveket
Kozgytilés elé terjeszti, a testiileti vita soran képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitdsi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat, kiilonds tekintettel az épitett és
természeti kdrnyezet alakitasara és védelmére.

5.4. JOGI IRODA

A Jogi Iroda els6sorban az Motv., valamint a Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgyiilés, a martélyi
Képviseld-testiilet és ezek bizottsagainak, a tisztségviseldinek, a jegyz0 munkajat segitd szervezeti, jogi és adminisztracios
feladatokat. A jegyzoi és az aljegyzoi tisztségek egyidejii betdltetlensége esetén - a polgarmester eltéré dontése hianyaban -
legfeljebb hat honap id6tartamra a Jogi Iroda vezetdje latja el a jegyzdi feladatokat teljes jogkdrben. A jegyz6 és az aljegyzo
egyidejli akadalyoztatasa esetén a Jogi Iroda vezetOje latja el a jegyz6i feladatokat teljes jogkorben. A csoport feladatai
kiterjednek Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeire is, valamint az 6nkormanyzati tarsulasokra.

5.4.1. Jogi Iroda munkakorei

- irodavezetd

- csoportvezetd

- jogi ligyintéz6

- kistérségi ligyintéz6

- kdzbeszerzési referens

- beszerzési ligyintéz6

- munkaiigyi ligyintézo

- kozfoglalkoztatasi ligyintézo
- testiileti ligyintézo

- iratkezelési ligyintézo

5.4.2. A Jogi Iroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport

2. Beszerzési Csoport

3. Személyzeti Csoport

4. Onkorményzati és Ugyviteli Csoport

5.4.3. Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkorébe tartozik az dnkormanyzat 100 %-os, illetve a résztulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagaival,
alapitvanyaival és kozalapitvanyaival kapcsolatos ligyintézés, az 6nkormanyzat ingatlanvagyonaval kapcsolatos tulajdonosi
joggyakorlassal kapcsolatos ligyintézés, az onkormanyzat egészségligyi alapellatasok teriiletét érint6 jogi feladatainak ellatasa,
akozneveléssel, bolcsddei ellatassal, helyi tomegkozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, , az onkormanyzat tarsulasaival,
az Oonkormanyzat tagsagaval miikodd szovetségekkel, mas szervezetekkel kapcsolatos jogi ligyek vitele. A feladatokat a
csoport Martély Kozségi Onkormanyzat és intézményeire is kiterjedd hatallyal latja el. A Jogi Csoport munkajat csoportvezetd
iranyitja.

5.4.3.1. A Jogi Csoport altal ellatott feladatok kiilondsen az alabbiak:

- az dnkormanyzat tulajdonaba keriilt {izletrészek, részvények, egyéb portfoliok nyilvantartasa, a tulajdonosi képviselet a
kozgytléseken, taggytiléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontések eldkészitése,

- az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlanok értékesitésével és hasznositasaval kapcsolatos dontések eldkészitése,
végrehajtasa,
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- az dnkormanyzat részére torvény szerint atadasra keriild vagyon tulajdonba adasahoz sziikséges feladatokbol adodoé tigyek
intézése,

- jogszabalytervezetek véleményezése,

- jegyz6i rendelkezés szerint kozremiikodik a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, a hivatal szervezeti egységei hatosagi
munkainak térvényességi ellenérzésében,

- kozremiikodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb Onkormanyzati rendeletek megalkotasaban és
modositasaban,

- részt vesz a Megyei Jogli Varosok Szovetsége munkdjaban, annak szakmai bizottsagain keresztiil,

- a magéanszemélyek tulajdonaban all6 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot megilleté jelzalogjogok és az ehhez
kapcsolodo egyéb jogok torlése, atjegyzése, jelzalog-rangsor hozzajarulas-, illetve megallapodas eldkészitése,

- a maganszemélyek tulajdonaban allo ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot megilleté elidegenitési és terhelési
tilalommal kapcsolatos jognyilatkozatok elokészitése,

- az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények alapitd okiratainak, szervezeti és miikodési szabalyzatainak modositasat végzi,
tovabba ezek torzskonyvi nyilvantartason valo atvezetését.

5.4.3.2. Az egészségiiggyel kapcsolatos feladatellatas soran kozremiikodik az egészségiigyi alapellatasok (haziorvosi, hazi
gyermekorvosi ellatas, fogorvosi alapellatds, haziorvosi tigyeleti ellatds, védéndi ellatas, iskola-egészségiigyi ellatas)
biztositasaban, az alapellatas korzeteinek megallapitasaban és kialakitasaban. Ellatja az egészségiigyi alapellatasokat érint6
jogi feladatokat (szerzodések kezelése, praxisjoggal kapcsolatos ligyintézés).

5.4.3.3. Kozneveléssel kapcsolatos feladatellatas soran a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. térvényben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott kdznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusagpolitikai, onkormanyzati allamigazgatasi
feladatokat lat el, el6késziti a dontést a jegyz6 hataskorébe tartozo torvényességi, egyéb ovodai feltételekkel és a koznevelési
intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek esetén.

5.4.3.4. Hodmezévasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsuldasi Tandcs és intézményeinek miikodésével kapcsolatos
feladatok kiilonosen a Tarsulds mitkodésével kapcesolatos munkaszervezeti és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasa,
valamint a Tarsulas jogi tigyeinek vitele.

5.4.3.5. Lakas- és helyigazdalkodasi feladatokkal dsszefiiggésben:

- cllatja Martély kozség vonatkozasaban az ideiglenes elhelyezésre vonatkozo kérelmek, lakaspalyazatok, lakascélu helyi
tdmogatasra vonatkoz6 palyazatok nyilvantartasba vételét, modositasat, sziikség esetén helyszinelésre torténé elokészitését,
bérleti, lakashaszndlati szerzOdések el6készitését, hatdrozott idejli szerzédések meghosszabbitasanak el6készitését,
kozremiikodik a bérleti szerzddések megkotésekor, kozremiikodik a bérleménybe mas személy befogadasanak
engedélyezésekor, lakcimbejelentések intézésekor, a polgarok egymas kozotti lakascseréje esetén,

- ellatja tovabba a 2012. szeptember 19-e el6tt indult lakascéli allami tdmogatasokkal kapcsolatos jegyzo6i igazolasok
kiallitasaval osszefiiggé feladatokat,

- az dnkorméanyzat tulajdonaban 1év6 bel- és kiilteriileti beépitetlen, valamint mez6gazdasagi miivelési agba tartozo ingatlanok
mezO6gazdasagi hasznositasaval dsszefliggd haszonbérleti és hasznalati szerzodések elkészitése.

5.4.3.6. A jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatban a csoport feladata a birtokvédelmi
eljarasok lefolytatasa (tényallas tisztazasa, tigyfél meghallgatasa, bizonyitasi eljaras lefolytatasa). Ezzel kapcsolatos tovabbi
feladatok: tigyfelek fogadasa, kérelmiik jegyzokonyvbe vétele, hatarozathozatal, sziikség szerint végrehajtasi eljaras
lefolytatasa a hatarozat nem teljesitése esetén, jogerds hatdrozatok megkiildése a pénzkovetelés nyilvantartdjanak, a hatarozat
megvaltoztatasa iranti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a keresetlevél felterjesztése az ligy irataival egyiitt a
Hodmez6vasarhelyi Jarasbirosaghoz.

5.43.7. A kozosségi egyiittélés alapvetoé szabalyairél, valamint ezek elmulasztasanak jogkovetkezményeirél sz6lé
48/2020. (IX. 11.) 6nkormanyzati rendelet alapjan lefolytatott kozigazgatasi hatosagi eljarassal kapcsolatban feladata a
csoportnak az ligyfelek értesitése az eljards meginditasarol, a tényallas tisztdzasa, bizonyitasi eljaras lefolytatasa, igyfél
meghallgatasa, az ligyfelek kérelmének jegyzOkonyvbe vétele, hatdrozathozatal, a hatdrozat birdsagi feliilvizsgalata iranti
kérelem esetén az {igy iratainak felterjesztése az illetékes birésaghoz.

5.4.4. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezetd irdnyitasa alatt latja el. A kdzbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL. torvény
(a tovabbiakban: Kbt.) szerint a meghatarozott értékhatarokat eléré értékili kozbeszerzési és kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzési eljarasok Beszerzési Szabalyzat szerinti lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat 1t el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiilondsen:

- kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, koordinalasa;

- az elektronikus kdzbeszerzési rendszer (a tovabbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicid betoltése;

- kdzbeszerzési munkacsoport munkajanak dsszefogasa, koordinalésa;

- a munkacsoporttal egyiittmitkodve az 6sszefoglalo tajékoztatas, az ajanlati, részvételi felhivas, dokumentacié szovegének
elkészitése, hirdetmények kozzétételre valé megkiildése, hirdetmény dijak atutalasa;

- a munkacsoporttal egyiittmiikddve részvétel az elbiralas szempontjanak értékelési modszertananak kialakitasaban;

- az ajanlattevok, részvételre jelentkezOk részére kotelez6en megkiildendd jegyzokonyvek, Osszegezések, értesitések,
tajékoztatasok elkészitése, megkiildése, kapcsolattartas a gazdasagi szereplékkel;
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- a kozbeszerzési eljaras soran jelentkezd kiegészitd tajékoztatassal kapcsolatosan felmertilt kérdések megvalaszolasa;

- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozasa, értékelése és a biralobizottsag elé terjesztése, a biralobizottsag
munkajanak segitése, tigyviteli feladatainak ellatasa, a biralobizottsag szakvéleményének és dontési javaslatanak a dontésre
jogosult elé terjesztése, ajanlatkérdi dontés megszovegezése;

- a szerz6dés alairasra valo eldkészitése, az alairas érdekében valo eljaras, a szerz8dés kozzétételre torténd megkiildése;

- az eurdpai unid és a kozbeszerzési hatosag felé fennallo, az adott kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése;

- a kozbeszerzési eljaras irasban valo teljeskorii dokumentalasa;

- a kdzbeszerzési eljaras soran esetlegesen felmeriilt jogorvoslati eljarashoz kapcsolodo iratok elékészitése;

- a Kbt. altal el6irt dokumentumok kozbeszerzési adatbazisban, ekr-ben torténd kozzététele

- a 2014-2020 programozasi idoszakban az egyes eurdpai uniés alapokbol szarmazé tamogatasok felhasznalasanak rendjér6l
sz016 272/2014. (XL.5.) szamt Korm. rendeletben, és a 20212027 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unios alapokbol
szarmazo tamogatdsok felhasznalasdnak rendjérél szolo 256/2021. (V.18.) Korm. rendeletben meghatarozott,
kozbeszerzésekhez kapcsolodo ellendrzési kotelezettséghez kapesolodo adatszolgaltatas teljesitésében vald kozremitkodés;

- a ekr-ben ajanlatkérd nevében eljard személyek regisztracioja, ajanlatkérd szervezethez valo csatlakozasi kérelmek elbiralasa,
a szervezethez csatlakozott felhasznalok szervezeten beliili jogosultsagainak karbantartasa;

- a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag (KEF)/Digitdlis Korméanyzati Ugyndkség (DKU) portdljan kdzpontositott
kozbeszerzés kereteiben torténd kdzbeszerzések lebonyolitasa, az eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, valamint
a kdzponti beszerzd szervezettel vald kapcsolattartas;

- éves Osszesitett kozbeszerzési terv, valamint modositasainak elkészitése, beszerzési szabalyzat aktualizalasa

- a beszerzésekhez kapcsolodo feladatok:

e Osszefoglald tajékoztatok honlapon torténd kozzétételének koordinalasa,

e  beszerzési eljarasok teljes korii lebonyolitasa,

e azeljarasok soran megkdtendd szerzédések elkészitése, alairatasa.
- a Beszerzési Szabalyzat alapjan a csoport folytatja le az alabbi ajanlatkérk kozbeszerzési eljarasait is az dnkormanyzati
tarsulasok (Hodmezdvasarhelyi Tébbeélu Kisterségi Tarsulas ,Hodmezdvasarhely - Martely - Székkutas Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulas) 6nkorményzati intézmények, 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok, tovabba Martély
Kozségi Onkormanyzat tekinetében.

5.4.5. Személyzeti Csoport

A Szemelyzetl Csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A csoport ellatja a Kozos Hivatal, a Martély Kozségi Onkormanyzat,
a Martélyi Altalanos Miivelddési Kézpont, a Martély Kozségi Onkorményzat Gondozasi Kézpont munkavallaléival, és a
Hédmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkorményzata altal foglalkoztatott kozfoglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos
személyzeti ligyek intézését, humanpolitikai feladatok elatasat.

5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kozé tartozik kiilonosen:

- bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében kézremiikddik a K6zos Hivatal bértervének elkészitésében,

- ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkatiigyi feladatait,

- ellatja az 01j alkalmazas, atsorolas, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a sziikséges jogi dokumentaciot
(kinevezés, munkaszerzodés, megbizasi szerzodés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- kiallitja a dolgozok altal kért igazolasokat, vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat,

- ellatja a K6zos Hivatallal jogviszonyban all6 dolgozok bérével és bér jellegii juttatasaival kapcsolatos szamfejtési feladatokat,
nyilvantartja a tavolléteket,

- ellatja a K6z6s Hivatal dolgozoinak kotelez6 tovabbképzésével és teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

- munkaltat6i kdlesondkkel kapesolatos ligyintézést végez,

- kozfoglalkoztatassal Osszefliggésben ligyfélfogadast tart, tijékoztatja az ligyfeleket a kozfoglalkoztatasi programokkal
kapcsolatban,

- elkésziti a kdzfoglalkoztatasi szerzédéseket és kdzfoglalkoztatasi jogviszonyt megsziintetd iratokat, a kozfoglalkoztatasi
programokkal kapcsolatos elszamolasokat és beszamolokat.

5.4.6. Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkorméanyzati és Ugyviteli Csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A szervezeti egység elsédleges feladatai kozé
tartozik a Kozgyilés, a Képviseld-testiilet, ezek bizottsagai, a tisztségviseldk, a jegyz0 és aljegyz6k munkajanak segitése
szervezeti, jogi és adminisztracios feladatellatas keretében, tovabbd a Kozos Hivatal és az Onkormanyzat kdzponti iktatd
rendszerével kapcsolatos feladatainak ellatasa.

5.4.6.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- a Kozgytilés, a Képvisel-testiilet, tovabba a bizottsagok, valamint a tarsuldsok iiléseinek elokészitése, a kdzgyilési és
képvisel6-testiileti, illetve tarsulasi anyagoknak a képviseldk, tagok és mas meghivottak részére torténé megkiildése,

- a Kozgyilés és a Képviseld-testiilet jegyzokonyveinek dsszeallitasa, a hatarozatok kivonatanak készitése, érintettek részére
torténé megkiildése,

- jegyz6konyvek Nemzeti Jogszabalytar feliiletén torténd feltoltése,

- Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatallal vald kapcsolattartds a torvényességi feliigyelet ellatasaval kapcsolatos
igyekben,

- valasztas és helyi népszavazas el6készitése és lebonyolitasa,

- intézi birdsagi iilndkvalasztas lebonyolitasat,
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- gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl,

- nemzetiségi dnkormanyzatok, tovabba dnkormanyzati tarsulasok iiléseinek elokészitése,

- végzi a kdzponti adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, koordinalasat,

- a K6z6s Hivatalba - postai, elektronikus iton, Hivatali Kapun - érkezd valamennyi irat iktatoszammal valo ellatasa és az
illetékes szervezeti egységekhez valo eljuttatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok betartasaval,

- el6zmény-keresés, szabalyszeri iratkikérések teljesitése,

- a Jegyz6i Iroda titkarsagan, valamint a Kabinet Iroda tikarsagan beérkeztetett, ezt kovetden a szervezeti egységekre kiszignalt
kiildeményeknek az érintett vezet6hoz tovabbitasa,

- egy¢éb iratkezelési feladatok ellatasa a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden.

5.5. KOZGAZDASAGI IRODA

Az Iroda tevékenységi korének célja az onkormanyzatok vagyonaval és pénzeszkozeivel vald biztonsagos és szabalyszeri
gazdalkodas. Mint a kozos hivatal gazdasagi szervezete - ellitja Hodmezdvasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzata és
intézményei, Martély Kézségi Onkormanyzata és intézményei, a nemzetiségi Snkormanyzatok, valamint Hédmez&vasarhely-
Martély-Székkutas Ivovizminéség-javitdé Onkormanyzati Tarsulds gazdalkodasaval kapcsolatos tervezési, finanszirozasi és
szamviteli feladatokat, valamint a Hodmez6vasarhelyi Tobbcéli Kistérségi Tarsulas és intézménye gazdalkodasaval
kapcsolatos tervezési, és részbeni szamviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat.

Az iroda élén irodavezetd all, aki a kdzos hivatal gazdasagi vezetdje. Az irodavezetd vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
feladata az egyes csoportok koordinaldsa, az iroda tevékenységének dsszehangolasa. Ezen tl iranymutatast ad a hivatal mas
szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban 4llo, a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személynek.

5.5.1. Kozgazdasagi Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintéz0
- szamviteli igyintéz6

- adoligyintézo
5.5.2. A Kozgazdasagi Iroda szervezeti felépitése:
1. Szamviteli csoport
2. Pénziigyi csoport
3. Intézményi csoport
4. Adoécsoport
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5.5.3. Szamviteli Csoport

A csoportvezetd iranyitja a szervezeti egység munkajat. Ellatja az dnkormanyzatok, valamint intézményeinek, tarsulasainak,
Polgarmesteri Hivatal miikddésével kapcsolatos szamviteli feladatokat. A Szamviteli Csoport csoportvezetdje a gazdasagi
vezetd helyettese.

5.5.3.1. A Szamviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- a Szamviteli csoport felel a gazdasagi szervezet részeként az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm.rendelet 9. §-aban meghatarozott feladatok koziil a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok altal eldirt adatszolgaltatisok teljesitése: havonta pénzforgalmi jelentés,
negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamolo és elemi koltségvetés készitése,

- elvégzi a beérkezo ¢és kimend készpénzes és atutalasos szamlak ellendrzését, érvényesitését, kontirozasat, és szamitogépes
rogzitését,

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- elvégzi a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat

- a nagy értéki targyi eszkdzok nyilvantartasa, azok allomanyaban bekovetkez6 valtozasok konyvelése

- az éven tuli elhasznalodasu, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa az eszkozkezeld
altal szolgaltatott adatok alapjan, a valtozasok vezetése,

- az év végi beszamolohoz a mérlegtételeket alatamasztod leltarozasi tevékenység elGkészitése, a leltarozas vezetése, a
leltarozas végrehajtasa, kiértékelése,

- elkészitik az éallami tdmogatdsok igénylését, a torvényi hatariddknek megfeleléen az évkozi lemondésokat, illetve
potigényléseket és év végén a leigényelt normativak felhasznalasara vonatkozo elszamolésokat.,

- koltségvetési rendeletek év kozbeni modositasa,
-zarszamadas elkészitése,

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

5.5.4. Pénziigyi Csoport

Csoportvezet6 iranyitja a szervezeti egység munkajat. Ellatja az dnkormanyzatok, valamint intézményeinek, tarsuldsainak,
Polgarmesteri Hivatal miikddésével kapcsolatos pénzforgalmi feladatokat.

5.5.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiilonosen:

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

- a hitelszerzédések eldkészitése

- beszamolok, havi és negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tablak készitése

- év végi beszamolot, mérleget alatamasztd szallitoi allomany leltarozasa

- Onkormanyzati ingatlanok kozos koltségeinek nyilvantartasa

- a beérkezett szamlak alaki, formai és szamszaki ellenOrzése, iktatasa

- az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szamlak kollaudalasanak figyelemmel kisérése, a hatarid6-tullépés
ellenOrzése, a szamlak kollaudalasrol visszavétele,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsolddd bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli el6irasok szerinti felszerelése, a
kapcsolodd dokumentumok csatolésa,

- az intézményi tamogatasok analitikus nyilvantartasanak vezetése

- apénztarbizonylatok szabalyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok ellatasa,

- elvégzi az onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakas célt bérlemények bérleti dijanak nyilvantartasat, a bérleti
dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartasat,

- ellatja az 5nkormanyzatok altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek, hirdet6tablak stb. szerz6dés alapjan torténd
szamlazasat,

- kezeli az Onkormanyzatok és a Kozos Hivatal bevételeit,

- adatot szolgaltat a Jogtanacsosi Csoport részére a kintlévoségek behajtasanak, végrehajtasanak érdekében,

- elvégzi a devizas kovetelések és kotelezettségek értékelését,

- elvégzi a kovetelések mindsitését, a sziikséges értékvesztéseket elszamolja, illetve visszairja és konyvelésre feladja,

- hazipénztarak miikodtetésével gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések és bevételek szabalyszerii lebonyolitasarol,
nyilvantartja, elszamoltatja a kikiildetési és vasarlasi el6legeket,

- kezeli a szigoru szamadasu bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalast,

- adobevételek beszedésében kozremiikodés.
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5.5.5. Adécsoport

Az Adodcsoport munkajat csoportvezetd iranyitja. Ellatja a helyi adok, telepiilési adok  kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a helyi és kozponti
adojogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat.

5.5.5.1. Adécsoport feladatai kiilondsen:

Maganszemélyek kommundlis adodja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi ado, foldbérbeadasbol szdarmazo jovedelmek
adojaval, telepiilési adoval kapcsolatban:

- nyilvantartja az illetékességi teriiletén 1év6 lakasokat és nem lakas céljara szolgalo épiileteket, telkeket,
- atvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az adokat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott adokételes ingatlanokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja.

Helyi ipariizési adoval kapcsolatos feladatok:

- gazdasagi, ipariizési tevékenységet végz6 vallalkozokat nyilvantartja,

- az dnadozason alapuld bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kozé
- ellendrzi az addalanyokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket.

Behajtassal, végrehajtassal kapcsolatos feladatok:

- kdryezettanulmanyokat készit,

- a helyi adokat és idegen helyr6l kimutatott adohatralékot nyilvantartja, behajtja és konyveli,

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

Ado- és értékbizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatok:

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

Konyveléssel és szamitastechnikaval kapcsolatos feladatok:

- adokat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutalasokat, kiutalasokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitdgépen torténd rogzitését,

- végzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellendrzéseket végez,

- az eloirt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.

Talajterhelési dij beszedésével kapcsolatos feladatok:

- bevallasok eldkészitése,
- egyeztetés az illetékes szolgaltatoval,
- talajterhelési dij kivetése és beszedése.

5.5.6. Intézményi Csoport

Csoportvezetd iranyitasa mellett latja el a szervezeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport ellatja az dnalléan mikddd
onkormanyzati intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve a Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos
Hodmez6vasarhelyi Egyesitett Ovoda.

5.5.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kiilonosen:

- egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet 6nalldan mitk6dé dnkormanyzati intézményekre vonatkozd
eléiranyzatait, és tovabbitja a Szamviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az dnalléan mitkodé dnkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasra vonatkoz6 intézkedések
kezdeményezésére, az eldiranyzat-modositasok kozgytilési jovahagyasara, és tovabbitja a Szamviteli Csoport részére.
- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok altal el8irt adatszolgaltatasok teljesitése: havonta pénzforgalmi jelentés,
negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamolo és elemi koltségvetés készitése,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli eldirasok szerinti felszerelése, a
kapcsolodd dokumentumok csatolésa,

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

- az intézményi tamogatasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

- a pénztarbizonylatok szabalyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok ellatasa,

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat

- a nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasa, azok allomanyaban bekovetkezd valtozasok konyvelése
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- az éven tuli elhasznalodast, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értéki targyi eszkozok nyilvantartasa

- gyermekétkeztetés téritési dijainak kiszamlazasa, befizetések rogzitése

- kapcsolattartas a gyermekétkeztetésben érintett sziilokkel, gyermekekkel és intézményekkel, valamint a szolgaltatast
biztosito vallalkozoval, illetve a rendelések és lemondasok rogzitése/tovabbitasa.

56. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységi kore tilnyomdan a klasszikus igazgatasi-hatosagi teriileteket, illetve feladatokat dleli
fel. Az Troda feladata a lakossaggal vald kapcsolattartas, ennek keretében a lakossagi panaszok, észrevételek, kozérdekii
javaslatok, bejelentések fogadasa, kezelése, tovabbitasa a hataskorrel rendelkezd irodakhoz, szervezeti egységekhez.

5.6.1. A Lakossagszolgalati Iroda munkakérei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- kozteriiletfeliigyeld
- mez40r

- segédfeliigyel6

- szocialis ligyintéz6
- hatosagi ligyintézo
- ligyfélszolgalati ligyintéz6
- anyakonyvvezeto

- jogi ligyintéz6

- koordinator

5.6.2. A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
2. Népjoleti Csoport
3. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

5.6.3. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A kozteriilet-feliigyel6i munkakdrt betdlté koztisztviselok hivatalos személynek
mindsiilnek. A szervezeti egység a kozteriilet — feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései alapjan latja el
feladatait.

5.6.3.1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilonosen:

- a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval dsszefiiggd, a kiilonbozo szintii jogszabalyokban, illetve az nkormanyzat
altal megkotott szerzédésekben rogzitett kotelezettségek betartasanak, az eldirtak teljesitésének figyelemmel kisérése,
ellendrzése, a jogkOvetd magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,

- a szabalysértési és egyéb jogszabalyokba {itkdz6 és a felligyelet hataskorébe tartozd cselekmények megelézése és
megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozati kozlekedés rendjét, tisztasagat védo jogszabalyok altal a feliigyelet hataskdrébe utalt cselekmények elkovetésének
megeldzése, a cselekmény folytatdsanak megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a martélyi holtag teriiletén csonakkikotés engedélyezése.

- koztertilet hasznalat engedélyezésének elokészitése

a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek (kozteriilet-foglalas, épités, ttburkolat
felbontasa, arusitas stb.) szabalyszerliségének ellenérzése,

- kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelzési feladatok megvalositasaban, a kzbiztonsag és kozrend védelmében,

- a felligyel$ a vagyonvédelmi feladatainak ellatasa soran kiilondsen az 6nkormanyzat kozvetett és kozvetlen tulajdonaban,
hasznalataban 1évo teriiletet (épiiletet, épitményt, intézményt, ingatlant stb.) lezarja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen
személy belépjen és az illetékteleniil ott tartozkodokat eltavolitja,

- kdzremiikodés a varosi szintli rendezvények biztositasaban,

- téli idészakban ellendrzi a fagy- és hdmentesitési feladatok elvégzését,

- a term6foldek Orzése,

- a term6foldon 1évo, illetve ahhoz tartozod termények és termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovabba
mezogazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a jarmiivel varakozas rendjérdl szol6 helyi rendeletben meghatarozott varakozasi teriileteken levd koziti varakozohelyeken
a parkolas ellendrzése, a potdij kiszabasaval jaro intézkedések megtétele.

5.6.4. Népjéléti Csoport

A csoport csoportvezet6 iranyitasaval végzi feladatait. Hodmezoévasarhely Megyei Jogt Varos és Martély Kozség illetékességi
teriiletén végzi a szocialis igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hataskorébe tartozd tamogatasok, ellatasok iranti kérelmek
elbiralasat. Alapvetéen munkajat a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (Szt.), a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.), az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo 2016. évi CL. toérvény, a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyairol szol6 63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet szabalyai alapjan latja el.

19



5.6.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiilonosen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbiralasa,

- nevelési-oktatasi intézményekben nyujtott étkezési tamogatas megallapitasa és az intézmények részére torténd kiutalasa,
- rendkiviili telepiilési tamogatas keretén beliil lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

- a segélyezettek koriilményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgalata.

- rendkiviili telepiilési tamogatas megallapitasa iranti kérelmek elbiralasa,

- koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek alakulasat, nyilvantartast vezet a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol,

- minden pénzbeli tamogatasi forma feldolgozasa, hatarozatok készitése,

- nyilvantartasok szamitogépes vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése,

- helyszini kdrnyezettanulmanyok elvégzése,

- megkeresésre kornyezettanulmany készitése €s tovabbitasa,

- szépkoruak jubileumi kdszontésének elokészitése.

5.6.5. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egység ¢élén csoportvezetd all. A csoport feladatkdrébe tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki eljarasokkal,
kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok ellatasa, tovabba a
cimnyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi eljarasok lefolytatasa. A csoport ellatja a jegyz6 hatarkorébe utalt gyermekvédelmi
és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton beliil miikddik az Ugyfélszolgalat, amelynek feladata, hogy a Koézos Hivatalban
ugyintézésre érkezd ligyfelek részére altalanos tajékoztatast adjon az egyes ligytipusok menetérdl, és ezzel Osszefliggd
igazolasokat adjon at, kérelmeket vegyen at intézés céljabol.

5.6.5.1. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilonésen:
Anyakényvvel kapcsolatos feladatok

- az elektronikus anyakdnyv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakonyvezése,

- kiilfodi allampolgar anyakdnyvi eseményét éirnté adatszolgaltatas teljesitése,

- a sziiletés, a halaleset, valamint a hazassag és a bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakdnyvezése,

- anykonyvi kivonat kiallitasa,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyakonyvi bejegyzése

- orokbefogadas anyakdnyvezése, sziiletés apai adatok anyakonyvezése

- kdzremiikodik a hazassagkotéseken, valamint egyéb csaladi eseményeken

- a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént sziiletése, hadzassaga, valasa, halalesete és a bejegyzett élettarsi kapcsolat hazai
anyakonyvezésének eldkészitése

Hagyatékkal kapcsolatos feladatok

- hagyatéki eljaras lefolytatasa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan,

- péthagyaték felvétele,

- helyszini ingoleltar felvétele,

- az 0rokhagy¢ kiilfoldi allampolgarsaga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak tényérdl az allampolgarsag szerinti allam
Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének értesitése.

Kereskedelem, ipar teriilettel kapcsolatos feladatok

- az iizletek mitkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa,
visszavonasa,

- a kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezaratasa, éjszakai nyitva tartas
korlatozasa,

- ipari tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése,
nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasarok és piacok illetve zenés-tancos rendezvények miikddésével, végzésével
kapcsolatos egyéni- és kdzérdekii bejelentések kivizsgalasa,

- szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, szallashely-szolgaltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba vétele,
modositasa, visszavonasa, a nyilvantartas vezetése, a nyilvantartds kozzététele az onkormanyzat honlapjan, statisztikai
jelentések elkészitése,

- nem {lzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgéltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba vétele,
modositasa, visszavonasa, a nyilvantartas vezetése.

Kézponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kiviili eljaras az tigyfelek részérdl indult cimkezelési igyekben,

- hat6sagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan,

- lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos hatdsagi eljaras lefolytatasa,

- lakcim valodisaganak vizsgalata, sziikség esetén a bejelentés elutasitasa,

- Gjonnan létesiilt ingatlanok esetén az eléirdsoknak megfelelé cimképzés és rogzités az erre a célra kialakitott elektronikus
alkalmazasban, hdzszam megallapitasa és az ezzel kapcsolatos tigyek intézése,
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- koltozéssel nem jard lakcimvaltozas miatti hatosagi igazolvany személyes atadasa, ha az dtadas nem tortént meg, a hatosagi
igazolvany érvénytelenités céljabol torténd visszakiildése a jarasi hivatal részére.

- tanyak elnevezésére vonatkozo eljarasban valo kdzremiikodés,

- valamennyi cimmel rendelkezd ingatlan feliilvizsgalata, a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartas, az ingatlan-nyilvantartas,
tarsashazi alapito okiratok, valamint a valosagos allapotok sszehasonlitasa.

A mezo- és erdégazdasagi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzoi hataskorbe tartozo iigyekkel osszefiiggd
feladatok

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

- a mez6- ¢és erddgazdasagi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében kifliggesztési és elfogadd jognyilatkozat
atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerzdéseket hatdsagi jovahagyasra,

- helyi foldbizottsagrol és annak tagjair6l a jegyzé nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden,

- ellatjak az Onkormanyzat hirdet6tablajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapcsolatos valamennyi
feladatot

- mezdgazdasagi jarmiivek E-tdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatdasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl
52016 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozott - a jegyzd hatarkorébe tartozo — iigyekben:

- csalddvédelmi koordinacio,

- igazolas kiadasa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy,
- a sziil6k megallapodasanak felvétele a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasa kérdésében,

- gyermek nevének megallapitasa,

- el6zetes gyamrendelés,

- képzelt sziil6 adatainak megallapitasa,

- teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele nagykora és cselekvoképes személyek esetében,

- tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok

- igyfelek tajékoztatasa a K6zos Hivatal mitkodésérdl, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérol,

- nyomtatvanyok atadéasa tigyfelek részére,

- igazolasok kiadasa,

- hirdetményi kifiiggesztések intézése,

- papir alapt kérelmek és egyéb iratok atvétele, tovabbitasa az illetékes szervezeti egység részére tovabbi ligyintézésre,
- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolasa,

- talalt targyak kezelésével kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasa,

- hulladékdij-kedvezmény iranti kérelmek intézése.

Kereskedelmi- és iizleti céli szdllashelyek (Hodmezdvasarhely, Martély) hatésagi iigyintézésével kapcsolatos feladatok

- engedélyeztetés, adatmodositas, torlés, ellendrzés,

- vendégkonyvek hitelesitése, zarasa,

- statisztikai jelentések, Osszesitések,

- akotelez6 NTAK (Nemzeti Turisztikai Adatbazis) adatszolgaltatas folyamatos figyelemmel kisérése.

5.7.  VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda elsddleges feladatai kozé tartoznak az dnkormanyzati beruhazasok, palyazatok
eldkészitése, lebonyolitasa, 6nallo fejlesztési projektek és palydzatok elékészitése, szervezése, tovabba az Onkormanyzat
kotelez6 és onként vallalt természet-, és kornyezetvédelmi feladatainak iigyintézése. Az Iroda ellatja tovabba az tut- és
jardaépitéssel, valamint a kozutak kezelésével kapcsolatos feladatokat is. A feladatellatas kiterjed Martély 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:

- irodavezet6

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintézo

- varosfejlesztési ligyintézo

- kérnyezetvédelmi iigyintézo
- telepiilésrendezési ligyintézo
- lizemeltetési ligyintézo
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- miiszaki koordinator
- fékertész

5.7.3. Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport

A Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport végzi a vérosi fejlesztésekkel, az Snkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos tervezd,
elokészitd, ellenérz6 munkat, a beruhazasokhoz kapcsolodo pénziigyi elszamolasokkal dsszefiiggd ligyintézést is beleértve. A
csoport feladatai kozé tartozik a Varosi Foépitész munkajanak kozvetlen segitése. Ellatja tovabba az Integralt Teriileti
Programmal kapcsolatos elokészitd, programmenedzsmenti feladatokat.

5.7.3.1. A Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport feladatai kiilonosen

Varosi fejlesztési tervek elokészitésével kapcsolatban

hosszu-, k6zép- és rovid tavi varosi és térségi tervek elkészitése, ehhez sziikséges kapcsolattartas a teriileten illetékes
hatosagokkal, allami szervekkel, a K6zos Hivatal irodaival, dnkormanyzati intézményekkel, civil és vallalkozo
szervezetekkel és mas partnerekkel,

tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehet6ségek felkutatasa, palyazati kiirasok figyelése, palyazati
javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinalasa,

a megvaldsitandd projektek és benyujtandd palydzatok Osszedllitdsa, valamint ezek koordinalasa, sziikséges
dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

Eurdpai Unids és hazai palyazatok készitése.
beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

a Kozgytilés altal jovahagyott varosfejlesztési tervek és programok, hatarozatok alapjan a projektek és palyazatokhoz
sziikséges tervezési feladatok szervezése,

a tervezéssel kapcsolatos bejaras,

kapcsolattartas a tervezokkel

elkésziilt tervek atvétele,

kivitelezés ellendrzése, kiilsé miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatasa, versenyeztetés lefolytatasa,
a kivitelezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

beruhazasok pénziigyi elszamolasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A 2021-2027, kozotti idészak Operativ Programjai teriiletén

hosszu-, kozép- és rovid tava varosi, térségi és agazati tervek elkészitésének és megvalodsitasanak koordinalasa,
kiilonds tekintettel a 2021-2027 kozotti iddszak teriilet- és telepiilésfejlesztési dokumentumaira (ITS, ITP,
Telepiilésfejlesztési Koncepcid), ehhez sziikséges kapcsolattartds a teriileten illetékes hatosagokkal, allami
szervekkel, a Varosi F6épitésszel, a Kozos Hivatal irodaival, tanacsadokkal, dnkormanyzati intézményekkel, civil
és vallalkozo szervezetekkel €s mas partnerekkel,

el6késziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasokhoz hozzajaruld
fejlesztéseket,

a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalositja, végrehajtja,

kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-elokészitéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalat és
belsd eljarasrendet ,adatot szolgéltat az iranyitd hatosagnak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszeallitasahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

a programhoz kapcsolodo beszamolasi és jelentés-készitési feladatok ellatasa,
koordinalja az ITP keretében megvalosuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését- el6készitését,

elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat.

Kérnyezetvédelem, varosfejlesztés, valamint kommundlis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok

- 0sszegyljti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halozatfejlesztéssel kielégithetd villamos-teljesitmény, illetve
tobbletteljesitmény igényeket,
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- felel a kdzéptavu és éves utak-hidak terveinek elkészittettetéséért, a tervek végrehajtasaért,

- a palyazatok Osszeallitasaval kapcsolatban a palyazati kiirasban szerepld engedélyeket beszerzi, az utmutatd alapjan a
palyazatot osszeallitja, a sziikséges terveket csatolja,

- koordinalja a kdznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében,

- koordinalja a Hodmez6vasarhelyi Tobbcélt Kistérségi Tarsulas palyazatait.

- Ko6zo6sségi haz - A Szent Istvan varos-rehabilitacid program keretében kialakitott Kozosségi Hazban folyd szocialis
szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremiikodnek a Hodmezovasirhely-Martély-Székkutas Ivovizmindség-javité Onkorményzati Téarsulds iigyviteli
feladatainak ellatasaban.

Paktum Irodaval kapcsolatban

- a Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroda munkatarsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatarsaival, a partnerségi
koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositészamu, Hodmezévasarhelyi foglalkoztatasi egyiittmiikddések
kialakitasa cimii projekt keretében.

Telepiilésrendezési és telepiilésképi feladatok

- telepiilésképi véleményezési, bejelentési, kotelezési eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

- kozremiikodik a telepiilésképi szakmai konzultacids eljarasban;

- ellatja a Foépitész feladatainak teljeskori tdmogatasat, a telepiilésrendezéssel, telepiilésképpel kapcsolatos f6épitészi
vélemények, allasfoglalasok szakmai el6készitését,

- kdzremiikodik és elokésziti a tervtandcsi iiléseket, a jegyzOkonyvet vezeti, timogatja a tervtandcs miikodését,

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

- részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabalyzat modositasanak elékészitésében, feliilvizsgalataban,

- kozremikodik a telepiiléskép védelmérdl szold dnkormanyzati rendeletben foglalt helyi védelem ald helyezés és a helyi
védelem megsziintetésének el6készitésében;

- kdzremiikodik a kozteriilet-hasznélathoz a f6épitész szakmai véleményének eldkészitésében.

- kdzremiikodik a telepiilésrendezési szerz6dések megkdtésében;

5.7.4. Virosiizemeltetési Csoport

A csoportvezetd iranyitasa mellett miikddo csoport feldatakorébe tartoznak belvizvédekezéssel, ut- és jardaépitéssel, tovabba
kozutak kezelésével, kozteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A csoport latja el a kornyezetvédelmi témajt
feladatok koordinalasat, illetve zaj- és rezgés elleni védekezéssel kapcsolatos feladatokat. Tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa
is a csoport feladatat képezi. A személytaxival végzett személyszallitasi tevékenység folytatasanak feltételeivel kapcsolatos
feladatok ellatasat is a csoport végzi.

5.7.4.1. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiilondsen:
Arvizvédekezéssel kapcsolatban

- ellendrzi a varost koriilvevd kortoltés allapotat, az arvizvédelmi koéfal allapotat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket
megfeleld allapotuknak és védelmi funkcidjuknak a fenntartasa érdekében.

Belvizvédekezés kapcsolatban

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahalozat mosatasat,

- csapadékviz rendszer karbantartasaval kapcsolatos beruhazasok koordinalasa

- intézi a feladatok elvégzéséhez sziikséges megrendeléseket a Hodmezovasarhelyi Miitkodtetd és Szolgaltatd Nonprofit Zrt-
vel.

Ut- jardaépitéssel kapcsolatban

- koordinalja a lakossagi dnerébdl megvalosuld ttépitéseket,
- a tarsadalmi vallalasban épiild jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinalja

Kozlekedéssel, tomegkozlekedéssel kapcsolatban

- a “Mindsitett hodmezdvasarhelyi taxikrol” nyilvantartas vezetése, illetve ezen mindsités kiadasa,

- a taxiallomas-hasznalati engedélyek kiadasa,

- felel az onkormanyzat kezelésében 1év6 uthalozat forgalmi rendjének kialakitasaért, modositasaért,

- egylittmiikodik a Varosi Renddrkapitanysaggal, a Magyar Kozat Nonprofit Zrt. Csongrad-Csanad Megyei Igazgatosagaval,
a Kozlekedési Szaktanacsado Testiilettel a kozlekedést veszélyeztetd koriilmények megsziintetése érdekében,

- lezarhatja a kozutat vagy annak forgalmat korlatozhatja kdzaton folyé munka vagy egyéb ok miatt,

- gondoskodik kdzuti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartasarol, fenntartasarol, ezekr6l nyilvantartast vezet,

- ellatja a tomegkozlekedési menetrendek egyeztetésével, modositasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozutak kezelésével kapcsolatban

- haladéktalanul kijavittatja a kdzut megrongalodasat,
- elharittatja a k6zht biztonsagat veszélyeztetd helyzetet,
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- hozzajarul utcsatlakozas 1étesitéséhez,

- hozzajarul a kozut felbontasahoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas létesitmény elhelyezéséhez kozut
teriiletének egyéb nem kozlekedési célu elfoglalasahoz,

- ellatja az Onkorményzati Térvényben meghatarozott egyéb utkezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatarozott esetekben
kiadja a kezel6i hozzéjarulasokat,

- elrendeli a téli id6szakban a fagy- és homentesitési feladatokat, téli tigyeletet és azt folyamatosan ellendrzi.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- sziikség szerint elvégezteti Martély tdiiloteriileten és Hodmezovasarhelyen a szinyogirtast, engedély esetén a megel6z6
biologiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezdvasarhely kozteriiletein, csatornaiban a ragesalo- és patkanyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kartevé elleni védekezéseket,

- ajegyzo hulladékgazdalkodasi hatosagi jogkdrébe tartozo tigyek dontés-eldkészitése,

- zajt el6idéz0 tizemi létesitményre zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kozteriiletfenntartas:

- megrendeli a sziikséges munkalatokat a Hoédmezovasarhelyi Miikodtetd és Szolgaltatd Nonprofit Zrt-t61 és ellendrzi azok
végrehajtasat

- ellatja a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartési feladatokat a fas szari ndvények védelmérdl szo16 346/2008. (XII. 30.)
Korm. rendelet alapjén,

- megrendeli a sziikséges munkalatokat az onkormanyzat kezelésében 1év6 temetd fenntartasi és izemeltetési feladatokat,

- megrendeli a hulladékgyiijtok, buszmegallok javittatasat, cseréjét,

- megrendeli az dnkormanyzati tulajdonban 1évé erd6k erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatasaért és a folyamatos tizemképességéért a kozteriilet-feliigyelok jelzései alapjan

- felel a kozkifolyok és diszkutak iizemeltetéséért, a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- felel a koztéri jatszoterek balesetmentes allapotanak fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti bitorok, padok, a kozteriileti mitargyak, korlatok dnkormanyzati hirdetési feliiletek tisztittatasat, festését.
- illegélis hulladék elszallittatasanak koordinalésa.

Egyéb feladatok

- hatarozatot készit el6 atruhazott hataskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az 0t teriiletén, az alatta, vagy felette
elhelyezett épitmény lizembentartojanak koltségére az utcsatlakozas felljitasat, korszertisitését,

- hatarozatot készit elé atruhazott hataskérben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot helyreallitasat, vagy a
kozat allaganak és a forgalom biztonsaganak védelme érdekében sziikséges munkak elvégzése, a kozati térvényben
meghatarozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levd, tovabba egyes védett fak kivagasahoz, természeti allapotuk megvaltoztatasdhoz,

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tajékoztatasa,

- engedélyt ad vizek medrében, valamint kozcél vizi 1étesitmények vizteriiletén vizi allas 1étesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m®%mnap mennyiséget meg nem haladé és kizardlag hazi kommunélis szennyviz
elszikkasztasat szolgald 1étesitmény megépitéséhez, hasznalatbavételéhez atalakitasahoz, megsziintetéséhez,

- engedélyt ad olyan kut létesitésére, haszndlatbavételére és megsziintetésére, amely a létesité haztartasanak (hazi
vizsziikségletének) napi 1,5 m® mennyiségig terjedd kielégitését szolgalja, tovabba parti szfirésti, kizardlag a talajviz
felhasznalasat biztositja,

- a jegyz0 hataskorébe tartozo allatvédelmi feladatok ellatasa.

5.8. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet élén a polgarmester altal kinevezett kabinetvezetd all, aki &sszefogja, koordindlja a titkarsagi, a
referensi feladatokat. A Kabinetvezetd és a referensek dnkormanyzati tanacsadoi, illetve fotanacsadoi munkakorben latjak el
feladataikat, a polgarmester kozvetlen iranyitasaval.

5.8.1. A Polgamesteri Kabinet szerveti egységei:

1. Titkarsag
2. Tanacsadok
3. Tourinform Iroda

5.8.2. A Polgarmesteri Kabinet munkakérei:

- Kabinet vezetd
- titkarsagi iigyintézo
- fejlesztési referens
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- nemzetkdzi referens

- média referens

- kulturalis referens

- nemzetiségi ¢és vallasiigyi referens
- sport referens

- Tourinform tligyintéz6

5.8.3. A Titkarsag

A Titkarsag ellatja a Polgarmesteri Kabinet munkajaval kapcsolatos adminisztracios, tigyviteli, leird, valamint protokoll
feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiilonésen:

- szervezi a polgarmester, alpolgarmester/ek programjait, vezeti ezen programok nyilvantartasat,

- az érkez6 kiilfoldi vendégek, delegaciok protokoll fogadasat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviselokkel és a Kozgytilés bizottsagaival, és mas intézményekkel, valamint a
lakossag részérdl érkezo bejelentéseket, kéréseket tovabbitja,

- polgarmesteri, alpolgadrmesteri fogadoorak szervezése, lebonyolitasa.

5.8.4. Tanacsadék

A referensi munkakdrt betolté munkatarsak kiilonboz6 feladatokat latnak el, kiilonds képpen a kulturalis és miivészeti iigyek
intézése, a civil szféraval valo kapcsolattartas, a varospolitikai feladatok, a nemzetkozi és testvértelepiilési feladatok ellatasa,
a média, sajto és varosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi és vallasi iigyekkel kapcsolatos feladatellatas.

5.8.4.1. A Tanacsadok feladatai kiilonosen:
Altalinos feladatok

- apolgarmester és alpolgarmesterck feladatellatdsanak segitése

- kozremiikodés az onkormanyzati és varosi szinti  rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

- aszakteriileteknek megfeleléen palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében vald kdzremitkodés.

Virosfejlesztési és varosstratégiai iigyekben

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

varosmarketing feladatok ellatasa,

javaslattétel a Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységeinek miikodésével kapcsolatos varosstratégiai kérdésekben,
a telepiilési onkormanyzat altal megvalositand6 projektek megvalosuldsanak a figyelemmel kisérése,

varosfejlesztési és varosstratégiai tigyekben az éves koltségvetés és a kozbeszerzési terv Osszeallitasara javaslattétel,
a tertilet- és telepiilésfejlesztés szakmai-tudomanyos hatterének biztositdsa, kommunikacioés feladatok ellatasa,
a terlilet- és telepiilésfejlesztési ligyekben egyiittmiikddés tarsirodakkal
fejlesztési projektek generaldsa, finanszirozasi lehetségek felkutatdsa, palyazati kiirasok figyelése, palyazati javaslatok
megtétele szorosan egyiittmiikodve a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodaval,
hosszu-, kozép- és rovid tavu varosi, térségi és agazati tervek elkészitésében és megvaldsitasaban segiti a Varosfejlesztési
és Varosiizemeltetési Irodat
véleményezi az iranyité hatosag altal megkiildott, a varos forraskerete terhére megjelend valamennyi felhivastervezetet,
egyiittesen a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési [rodaval
Palyazatokhoz sziikséges tanulmanyok, megvalosulasi dokumentumok elkészitésében valo segitségnyujtas Varosfejlesztési
és Varosiizemeltetési Iroda részére
Palyazatiras és projektmenedzsment iigyekben
az onkormanyzat fenntart6i jogkorébe tartozo szervezetek és tobbségi tulajdondban allo gazdasagi tarsasagok szdmara a
palyazati és egyéb pénziigyi forrasbevonasi lehetéségek kiaknazasara javaslattétel,
partneri egylittmiikodések felkutatisa a palyazati és egyéb pénziigyi forrasbevonasi lehetéségek kiaknazasa érdekében,
onkormanyzati intézmények és Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok altal benyujtandé palyazatok szakmai
tdmogatasa, ezekhez sziikséges fenntartd/ tulajdonos altal kiadandd nyilatkozatok, igazolasok és egyéb dokumentumok
ligyintézése alairasra
vezet6i dontés alapjan kdzgyiilési eldterjesztés készitése,
kapcsolattartas tarsirodakkal, intézményekkel és Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal, valamint egyéb
partnerekkel
Z61d Pont mitkddtetése.

Nemzetkozi és testvértelepiilési iigyekben
testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
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magyar, illetve kiilfoldi varosokkal valo egyiittmiikodés el6készitése, testvérvarosi kapcsolatok létrehozasaval kapcsolatos
igyintézés,

a Cittaslow nemzetkdzi szovetség ligyeinek intézése ,

testvérvarosok idelatogato delegacidinak szamara program szervezése.

Média, sajté és marketing iigyekben
kapcsolattartas az irott és elektronikus sajtd képviseldivel,
sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése,
folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a varos képviseldivel, lakossagi forumaik szervezésében valo részvétel, szorolapok
elkészitése, sajtod Ertesitése,
hirdetések megjelentetése,
Onkormanyzati hirek gyartasa és publikalasa a kiilonb6z6 6nkormanyzati feliileteken,
lakossag tajékoztatasa 6nkormanyzati és egyéb fontos ligyekben,
a kiilonb6z6 6nkormanyzati feliiletekre a lakosoktol érkezd kérdések megvalaszolasa,
médiakampanyok szervezése palyazatok, projektek kapcsan.

Kulturalis, miivészeti iigyekben
kulturalis hagyomanyok apolasa, mithelylatogatasok, kiallitasok szervezése,
az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé miivészeti alkotasok gondozasa (vasarlas, restauralas),
kozremikodés miivészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontasardl szold dontés eldkészitésében,
konyvkiadasban.
Varosi miivel6dési, kulturalis intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés;
kapcsolattartas képzémiivészekkel és mas miivészeti ag képviseldivel,
zstiri szervezése, kiallitdsok latogatasa;
helyi kulturalis, mlivészeti 6nszervezddések, tarsadalmi szervezetek miikddésének figyelemmel kisérése, nyilvantartasa,
veliik val6 kapcsolattartas;
kozmiivel6dési, miivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
kozmiivelddési pénzeszkozok felhasznalasanak végrehajtasa (palyazat, kozgytlési dontés alapjan);
muzealis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;
kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;
miivészeti, kozmiivel6dési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a palyazatok lebonyolitasaban.

Nemzetiségi, vallasi és roma felzarkéztatasi iigyekben

- kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkormanyzatok képviselivel,

- akiilonbozo felekezetli egyhazak munkajanak segitése, kapcsolattartas a felekezetekkel, lelkészekkel,

- ahelyi roma kdz0sség szamara biztositott lehetdségek megismertetésének segitése,

- roma felzarkoztatasi program kidolgozasa, elfogadott felzarkoztatasi program megvalositasaban kozremiikodés,

- kozds rendezvények szervezése, koordinalasa, sziikség esetén lebonyolitasa Nemzetiségi Onkormanyzatokkal,

- munkahelyteremtés elésegitése a Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal,

- kapcsolattartas kiilonbozo felekezetii helyi segélyszervezetekkel,

- egyittm{ikodés helyi, jarasi, megyei ligyekben az EsélyegyenlGségi Referenssel, HEP és JEP kidolgozasaban, sziikség
esetén modositasaban,

- egyittm{ikodés orszagos és nemzetkozi cigany szervezetekkel.

Ifjusagi és sport iigyekben

- kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a varos kozoktatasi intézményeivel, az 6nkormanyzat szakbizottsagaval, valamint
a sporttal 0sszefliggd feladatokat végzo tarsszervekkel,

- kozremikodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények ligyintézésében,

- segiti és felligyeli az 6vodai, iskolai tiszés-oktatas, mindennapos testnevelés megszervezését, lebonyolitasat,

- el6terjeszti évenként elismerésre, Kitiintetésre a varos legeredményesebb sportoloit, sportvezetoit,

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

- kozremiikodik az iskolabusz szervezésében,

- kozremiikddik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érintd orszagos és regionalis palyazatok elkészitésében és benytijtasaban.

5.8.5. Tourinform Iroda
Az Irodén beliil, a Kabinetvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt miikddik a Tourinform Iroda.
Az Troda feladata atfogd turisztikai informaciok szolgaltatdsa a szallashelyekrol, vendéglatohelyekrol, kozlekedésrol,
programokrol, latnivalokrol, szolgaltatasokrol. Emellett ingyenes turisztikai kiadvanyok terjesztését is ellatja, tovabba
kiegészitd szolgaltatasként térképek, konyvek, turisztikai kartyak, képeslapok értékesitését is végzi, tovabba varosi

idegenvezetést is szolgaltat.

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal allitja ssze programajanlojat, amelyben a varos és kistérségének eseményeir6l
ad tajékoztatast. Az iroda feladatkorébe tartozik a facebook oldal miikdtetetése, a varos honlapjanak turizmus részébe aktualis
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informaciok feltltése, a Hodmezévasarhelyi Onkormanyzat mobilalkalmazéson, és a vasarhelyikdzdssegek.hu oldalon is. A
Magyar Turisztikai Ugynokség altal fenntartott NETA-ba (Nemzeti Turisztikai Adatbézis) is az iroda tolti fel a kistérségre
vonatkozé informaciokat.

6. FEJEZET

BELSO KONTROLLREDSZER
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a szabalyszerliséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mikddésével
kapcsolatosan,

- a belsd kontrollrendszer harmonizécidjara és 0sszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a
modszertani utmutatok figyelembevételével.

A hatélyos utasitasok és szabalyzatok jegyzékét, valamint az egyes utasitasok, szabalyzatok folyamatos aktualizalasaért felel6s
irodak megnevezését az 5. fiiggelék tartalmazza.

7. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK
6.1. Adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A Ko6zos Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kdzérdekli adatok
nyilvanossagaval 0Osszefliggd tevékenységet a jegyzé altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal belsd
szabalyzataiban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

6.2. Informacié biztonsagi tevékenység iranyitasa

A Kozos Hivatal elektronikus informacios rendszereinek védelmérdl a jegyzé gondoskodik. Ezen feladatat a jegyz6 az altala
kinevezett vagy megbizott informacios rendszer biztonsagaért felelos személy (IBF) titjan latja el.

6.3. Védelmi igazgatas

A Ko6z6s Hivatal személyi allomanyaba tartozd kozbiztonsagi referens részt vesz a polgarmester katasztrofak elleni
védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban. Feladata a helyi szintii katasztrofavédelmi feladatok
szakszerli ellatasanak eldsegitése érdekében, a polgarmester kozvetlen munkakdrnyezetében ellatni a felkésziilési idészakban
a tervezési és szervezési, a védekezés iddszakaban dontés-elokészitési és koordinacios, valamint a helyreallitds id6szakaban
karfelmérési és ellenérzési feladatokat.

6.4. Masolat készitése az elektronikus iratrol

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

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

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

8. FEJEZET

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot Hédmezdévasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilése a 384/2020. (V1.25.) szamu hatarozataval, 2020. julius
1-i hatéllyal fogadta el, és ezzel egyidejiileg a Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos Onkorményzatanak és Szerveinek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 21/2014. (XI. 19.). 6nkormanyzati rendelet 3. szama melléklete, 4. szamu
Fliggeléke hatalyat veszti.

Kelt: Hodmezdvasarhely, 2022. marcius 1. ...
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polgarmester jegyzo
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARHELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ABRA

Polgarmester

Alpolgarmesterek

Polgarmesteri
Kabinet

Titkarsag

Tourinform
Iroda

Jogi Iroda

]  JOgi Csoport

Beszerzési
Csoport

Jogtanacsosi Csoport

Miikodtetést-tamogatd
Csoport

Informatikai Csoport

Lakossagszolgalati

Iroda

Kozteriilet-feliigyeleti
Csoport

Hatosagi és

Ugyfélszolgalati
Csoport

sl Népjoléti Csoport

Jegyz6i
Iroda

B Jegyzoi
Titkarsag
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| Bels6
Ellen6rzés

Varosi
Foépitész

Varosfejlesztési és

Kozgazdasagi
Iroda
HER Szamviteli
Csoport

Pénziigyi
Csoport

Varosuzemeltetési
Iroda

Viarosfejlesztési és
Epitészeti Csoport

mammd AdOcsoport

Intézményi
Csoport

Varoslizemeltetési
Csoport




2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL torvény (Vnyt.) alapjan Hodmezdvasarhely Megyei
Jogl Varos Polgarmesteri Hivatalaban az alabbi munkakordket ellato koztisztviselok kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok | Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség | Vagyonnyilatkozat-tételi
jogszabalyi alapja kotelezettség gyakorisaga
jegyzo, aljegyzo Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e); (2) d) 2 évente
irodavezetk, csoportvezetok Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e); (2) d) 2 évente
Kozgazdasagi Iroda
pénziigyi ligyintézo, Vnyt. 3.§ (1) ¢) 2 évente
szamviteli ligyintéz6 Vnyt. 3.§ (1) ¢) 2 évente
pénztaros Vnyt. 3.§ (1) ¢) 2 évente
kotelezettség nyilvantartd Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
adoiigyintézo, értekbecsld Vnyt. 3. § (1) @) 5 évente
Polgarmesteri Kabinet
referens munkakorok Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
Jogi Iroda
munkaiigyi ligyintéz6 Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
kozfoglalkoztatasi ligyintézo Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
kozbeszerzési referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) 1 évente
foglalkoz6 egyéb ligyintézo
birtokvédelmi iigyekkel foglalkozo ligyintézo Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
Lakossagszolgalati Iroda
anyakonyvvezetd Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
hagyatéki ligyintézo Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
cimnyilvantartasi iigyintéz6 (KCR) Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
hatdsagi ligyintézo Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
szocialis ligyintézo Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
kozteriilet-feliigyel6, mez66r Vnyt. 3.§ (1) a) 5 évente
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
palyazati ligyintéz6, mérnok Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
pénziigyi igyintézo Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
f6épitész Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
lizemeltetési ligyintézo Vnyt. 3.§ (1) ¢) 2 évente
fokertész Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Belso ellendrzés
belso ellendr Vnyt. 3. § (1) a, ¢)-€) 2 évente
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3. MELLEKLET

KOZGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK

Onkormaényzati fétanacsadoi és tanacsadoi allashelyek:

- Onkormanyzati fétanacsad6 besorolasban: 4 fo
- Onkormanyzati tanacsado besorolasban: 5 f6
4. MELLEKLET

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Hédmezbvasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban képzettségi potlékra jogositdo munkakorok és képzettségek:

Munkakor Képzettség
pénziigyi iigyintézo mérlegképes konyveld
szamviteli ligyintéz6 mérlegképes kdnyveld
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FUGGELEKEK

1. FUGGELEK

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Okirat szama: 131-771-25/2017

Alapito okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartisrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Hédmezévasarhely Megyei Jogli Varos Polgirmesteri Hivatala alapité okiratit a
kovetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: HodmezGvasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala

1.2. Ak®éltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6800 Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezés telephely cime

1 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hodmezdvasarhely, Pet6fi utca 2.

3 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 8.

4 6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 70.

5 6800 Hodmez6vésérhely, Zrinyi utca 2.

6 6800 Hédmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 7-9. 1. emelet

7 6800 Hédmezdbvasarhely, Szent Istvan tér 3.

8 6806 Hodmez6vasarhely, Szikancs Acs Lajos
utca 17.

9 6800 Hodmezévasarhely, Dr. Imre J6zsef utca
2.

10 6800 Hodmezbvasdrhely, Serhaztér utca 6.

11 6800 Hodmezdvasérhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hodmezdvasirhely, Vamhaz utca 10.

13 6800 Hodmezbvasérhely, Ady Endre tt 1.

14 6800 Hodmezdvasarhely, Kiserdd sor 21.

15 6800 Hodmezdvasarhely, Petd Ferenc utca 4.

16 6800 HodmezdGvasarhely, Nagy Sandor utca 9.
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17 6800 Hodmezdévasdrhely, Oldalkosdr utca 1.

18 6800 Hodmezdbvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm

19 6800 Hodmezdvasarhely, Belteriilet 15269
helyrajzi szam

20 6636 Martély, F6 utca 45.

21 6636 Martély, F6 utca 47.

22 6636 Martély, Rakéczi tér 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. Akdoltségvetési szerv alapitasanak datuma:2013.01.01.

2.2.

A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmez6vésarhely Megyei Jogt Varos Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6800 Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.

2.2.3. megnevezése: Martély Kozségi Onkormanyzat

2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rakoczi tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogelGd kdltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Hédmezévéasarhely Megyei Jogii Varos 6800 H6dmez6vasarhely, Kossuth tér 1.
Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala
2 Martély Kozségi Onkormanyzat 6636 Martély, Rakoczi tér 1.
Polgarmesteri Hivatala
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkdoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezbvaséarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzat Kézgy(ilése
3.1.2. székhelye: 6800 Hodmezdvésarhely, Kossuth tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
41. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi 6nkormdanyzatairél sz6l6 2011. évi

CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjin a kozds hivatal elldtja az dnkorményzatok
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
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dontésre valé elGkészitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozrem(ikédik az dnkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténé

egylttmiikddésének dsszehangolasiban.

4.2. A koltségvetési szerv ftevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:
szakégazat szima | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és térsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozds hivatal ellitia a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a meghatdrozott feladatokat Hodmezdvasdrhely Megyei Jogi Varos és
Mirtély Kozség vonatkozdsidban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések Gnkormdnyzatai 4ltal jévahagyott, a kozds hivatal miikodtetésére és
fenntartdsara létrejott megallapodés tartalmazza.
4.4. Akdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korményzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 011130 Onkorményzatok és 6nkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Adé-, vdm-és jovedéki igazgatds
3 013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcsolatos
feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok
5 016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsol6d6 tevékenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 1031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
8 | 041231 Rovid id6tartalmi kozfoglalkoztatas
9 | 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
10 | 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas
11 041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgdlé tAmogatas (kézhaszni
kdlcsénzd részére)
12 041235 Villalkozas részére foglalkoztatast helyettesits timogatdsban
részesiilé személy foglalkoztatdsdhoz nyijthaté timogatas
13 [ 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
14 | 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
15 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodési egyéb szolgdltatdsok
16 | 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatassal osszefiiggd ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: H6dmezdvasarhely Megyei Jogu

Viéros kozigazgatési teriilete, Martély Kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A koltségvetési szerv vezet8jének megblzés: rendje: A jegyz6 kinevezése Magyarorszag
helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 82-83. §-ai, valamint a
kdzszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelGen
torténik. Hodmezdvasdrhely Megyei Jogi V4ros polgirmestere - palydzat alapjin
hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t. A jegyzéi kinevezés vezeti megbizasnak mindsiil,
alkalmazni kell rd a kozszolgdlati tisztviselSkrél sz6lé torvény vezetSi megbizasara
vonatkozé rendelkezéseit.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
térvény
2 Kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII.
torvény
3 | Munkajogviszony a munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. torvény
4 | Megbizasi jogviszony a polgdri térvénykényvérél sz616 2013. évi V. térvény

Az dllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médosftasokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a
Hédmezdbvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgyiilése 2017.06.09. napjan kelt és a Martély Kozségi
Onkorményzat képvisel§ testilletének 2017.06.21 napjan kelt, #%F 4“*“* K. napjatél
alkalmazandé 131-771-24/2017 okiratszami mdédosité okirattal végrehaitott moédositasa

szerinti tartalmanak.

Kelt: Seged | LoTF. OF 03

\la

Zwm Luzous

Magyar Allamkincstar
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2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE
A kiadméanyozas és Hivatali kapu jogosultsag rendje
Hédmezdvasarhely Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala alabbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések felterjesztését,
egyéb felettes hatdsaghoz torténd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett tigyek kivételével - a

kiadmanyozasi jog, valamint a hivatali kapu jogosultsag szabalyozasa a kovetkezd:

Hivatali kapun beérkezd iratok letdltésére kizardlag a Jogi Iroda Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport, Tktatd egység kijelolt
ligyintéz6i jogosultak.

Kiadményozas rendje
Belsé Ellenérzési Iroda
A bels6 ellendrzési vezetd, mint irodavezetd, valamint a hozza beosztott belsé ellenérdk a feladatkoriikben kiadmanyozasi

joggal rendelkeznek.
A belsd ellendrzési vezetd feladatkdrében hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik.

Jegyz6i Iroda

Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Az irodavezet6 a Jegyz6i Iroda feladatkorébe irodavezetd irodavezetd
tartozdan altalanos kiadmanyozasi joggal és
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik.
Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
helyette altalanos jogkorrel a Jogi Iroda
vezetéje altalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.
Az iroda szervezetében mikodé csoportok,
elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozdan a
kiadmanyozasi jog és Hivatali Kapu
jogosultsag szabalyozasa:
Jogtanacsosi Csoport irodavezetd feladatkorében erre kijelolt

jogi eléado, jogtanacsos

Mikodtetést-tamogatd Csoport irodavezetd
Informatikai Csoport irodavezet6, illetve csoporton  belil  kijelolt

akadalyoztatéasa, tartos informatikus feladatkorében

tavolléte esetén a koordinatori

feladatokat ellato, erre kijelolt

koztisztviseld

Jogi Iroda
Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
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Az irodavezetd a Jogi Iroda
feladatkorébe tartozoan altalanos
kiadmanyozasi joggal ¢és hivatali
kapu jogosultsaggal rendelkezik.
Akadalyoztatasa, tartés tavolléte
esetén helyette altalanos jogkorrel
a Személyzeti Csoport vezetdje
altalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jogi Iroda
vezetéje, a Jegyz6 tavolléte,
akadalyoztatasa  vagy  egy¢b

Osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzoi/aljegyz06i hataskorbe

tartozd6 kiadmanyt kiadhat, e
feladatkdrben teljes korti hivatali
kapu jogosultsaggal is rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikodo
csoportok, elkiiloniilt egységek
feladatkorébe tartozdan a
kiadményozasi jog ¢és Hivatali
Kapu jogosultsag szabalyozasa:

Személyzeti Csoport csoportvezetd csoportvezetd

A Személyzeti csoport vezetdje a
Jegyz6, Aljegyz6 ¢és a Jogi
irodavezeté egylittes tavolléte,
akadalyoztatasa  vagy  egyéb

Osszeférhetetlenségi ok
felmertilése esetén valamennyi,
jegyzobi/aljegyz6i hataskorbe

tartoz6 kiadmanyt kiadhat, e
feladatkorben teljes korti hivatali
kapu jogosultsaggal is rendelkezik.

Onkormanyzati  és  Ugyviteli csoportvezetd Iktato részegység kijelolt
Csoport koztisztvisel6i
Beszerzési Csoport kozbeszerzési referens
Jogi Csoport csoportvezetd csoportvezetd
kistérségi ligyintézo
feladatkdrében

Kozgazdasagi Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasagi Iroda feladatkorébe tartozoan altalanos kiadmanyozasi joggal és hivatali kapu
jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén helyette altalanos jogkorrel a Szamviteli Csoport
vezetdje rendelkezik altalanos kiadmanyozasi joggal.

Az iroda szervezetében miikddo csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozoan a kiadmanyozasi jog és Hivatali
Kapu jogosultsag szabalyozasa:

Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Szamviteli Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
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Adoécsoport

csoportvezetd, illetve
akadalyoztatasa, tartds tavolléte
esetén a csoport erre kijeldlt
koztisztviselGje

csoportvezetd
igyek kivételével)

(méltanyossagi

feladatkoriikben a csoport kijelolt
koztisztviseldi

Intézményi Csoport

csoportvezetd

Lakossagszolgalati Iroda

Az irodavezet részére a Lakossagszolgalati Iroda feladatkdrébe tartozdan altalanos kiadmanyozasi joggal és hivatali kapu
jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén helyette altalanos jogkorrel a Népjoléti Csoport
vezetdje altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikddd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozoéan a kiadmanyozasi jog és Hivatali
Kapu jogosultsag szabalyozasa:

esetén a csoport erre kijeldlt
koztisztviseldje

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

akadalyoztatdsa, tartds tavolléte akadalyoztatasa, tartds tavolléte

esetén a csoport erre kijeldlt
koztisztviseldje

Hatoésagi  és
Csoport

Ugyfélszolgalati

csoportvezetd

Koézponti cimregiszterrel kapcsolatos

igyekben, hagyatéki {igyekben ¢és
hatésagi  bizonyitvanyok  kiadéasa
igyében erre  kijeldlt  hatdsagi
lgyintéz6

A kinevezett és az eseti megbizassal
rendelkezd anyakonyvvezetok
feladatkorikben  az  anyakdnyvi
eljarasrol szolo 2010. évi 1. torvény
értelmében  6nalld  kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek.

csoportvezetd
a csoporton Dbeliil erre kijeldlt
anyakdnyvvezetok és hatosagi

ligyintézok feladatkoriikben

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatkorébe tartozoan altalanos kiadmanyozasi
joggal és hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén helyette altalanos jogkorrel a
Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport vezetdje altalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikddo csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkorébe tartozoan a kiadmanyozasi jog és Hivatali
Kapu jogosultsag szabalyozasa:

Kiadmanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Varosfejlesztési
Csoport

és

Epitészeti

csoportvezetd

Varosi Féépitész (kinevezésétdl -
feladatkorében hozott hatarozatok,
egyéb  kiadmanyok,  felettes

csoportvezeto

feladatkoriikben a csoport kijeldlt
koztisztvisel6i
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hatosagokhoz torténd felterjesztés
allasfoglalas kérés kivételével)

Varosiizemeltetési Csoport

csoportvezetd

csoportvezetd

M b -

A kiadmanyozas gyakorlasa

Minden iigyintézd koteles az altala készitett iraton a nevét feltiintetni.

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

A kiadmanyozasra jogosult akadalyoztatasa, tartos tavolléte esetén az 6 helyettesitésére felhatalmazott személy
a jogosult neve mellett ,,h” betl feltiintetésével kiadmanyozhat.

A polgarmester, alpolgarmester és a jegyzé kiadmanyozasi jogkorébe tartozd dontéseket az illetékes

irodavezetd/csoportvezetd koteles ellenjegyezni, mely szakmai felelsségvallalasnak mindsiil.
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3. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az onkormanyzati rendeletek aktualizalasaért felelds szervezeti egységek a szabalyozasi teriilet szerinti megosztasban

Szabalyozasi tertilet Jogszabaly tartalmaért felelds (szakmai
felel6s)

Koltségvetés Kozgazdasagi Iroda

Zarszamadas Kozgazdasagi Iroda

Helyi adok Kozgazdasagi Iroda

Helyi kitiintetések, dijak alapitasa Kabinet Iroda

Onkormanyzati képviselok tisztelet | Jogi Iroda, Személyzeti Csoport
dijaval, egyéb juttatasaik

Koztisztviselok juttatasai Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

Helyi Epitési Szabalyzat Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Iroda

Szocialis jellegii juttatasok Lakossagszolgalati Iroda, Népjoléti
Csoport

Hulladékgazdalkodas, Lakossagszolgalati Iroda,

kornyezetvédelem Viérosfejlesztési és Varoslizemeltetési
Iroda

Kozteriilet hasznalat, parkolas Lakossagszolgalati Iroda, Jogi Iroda

Kozosségi egyiittélés Lakosagszolgalati Iroda, Hatdsagi és
Ugyfélszolgalati Csoport

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Jogi Iroda, Jogi Csoport

Egészségligyi  alapellatas  (ellatasi | Jogi Iroda, Jogi Csoport
korzetek meghatarozasa)
Telepiilés lizemeltetés: koztemetd, | Jogi Iroda, Jogi Csoport
koztemetés

A helyi rendelet alkotas feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja latja el, amely szervezeti egység szdmara a rendelet
szabalyozasi teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény, illetve a a
jogszabalyszerkesztésrol szoldo 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet elbirasainak valé megfeleldségi vizsgalat érdekében az
onkormanyzati rendelet-tervezetet.
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4. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYILVANTARTASA
Az 6nkorményzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeit is - alapito okiratanak aktulizalasat,

nyilvantartisat a Jogi Iroda Jogi Csoportja végzi. Ezen szervezeti egység feladata a Magyar Allamkincstarral val6
kapcsolattartas a torzskonyvi nyilvantartas naprakész adattartalmanak biztositasa érdekében.

5. FUGGELEK

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

Szabalyzat megnevezése Iktatészama: Hatilyos: Felelds iroda
Gazdalkodasi jogkdrok feliilvizsgalat alatt 2019.06.17. Kozgazdasigi Troda
szabalyzata
Valasztasi szamlat érinté Jogi Troda, Kozgazdasigi
gazdalkodasi jogkorok 142-4401-1/2019. 2019.04.18. Iroda ’
szabalyzata
Szamlakezelési szabalyzat feliilvizsgalat alatt 2016.11.09. Koézgazdasagi Iroda
Ellenérzési nyomvonal 2011.
Beszerzési szabalyzat 03-2544-10/2020 2020.12.16. Jogi Iroda
Gépiarmil o . iy, Jogi Iroda, K6zgazdasagi

épjarmi hasznalati szabalyzat feliilvizsgalat alatt 2011.01.03. Iroda
Reprezenticiés kiaddsok feliilvizsgalat alatt 2017.01.01. Jogi Iroda
szabalyzata
Az ideiglenes kulfoldi kikaldetest | gy 0041t alate 2012.09.10. Jogi Iroda
teljesiték valutaellatmanyarol
Kozérdekii adatok kozzétételi
Klesspaek SIS | soporr 13) Ky

) R e hatarozat 2017.02.04. Jegyz6i Iroda

megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyzat
Szdmlarend 2021. 02.01. Kozgazdasagi Iroda
Szamviteli politika 2021. 02.22. Kozgazdasagi Iroda
Eszk6z06k és forrasok
leltarkészitési és leltarozasi 2021.02.05. Kozgazdasagi Iroda
szabalyzata
ESZk,O 70k & a forrasok értckelési 2021. februar 25. Ko6zgazdasagi Iroda
szabalyzata

Onkoltségszamitisi szabalyzat

2014. januar 1.

Ko6zgazdasagi Iroda

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

hasznositasanak és selejtezésének | 14-10755-2/2017. 2017.12.01. Kozgazdasagi Iroda
szabalyzata

Szervezeti integritast sértd

események és panaszok, Jogi Iroda,

kozérdekii bejelentések kezelése
rendjének szabalyzata

03-2544-1/2020.

2020. marcius 1.

Bels6 ellendrzés

Integralt kockazatkezelési
szabalyzat

03-2544-2/2020.

2020. marcius 1.

Jogi Iroda,
Bels6 ellen6rzés

Belsd Ellenérzési Kézikdnyv

A-10-1194-1/2019.

2019. januar 1.

Bels6 ellen6rzés

Hivatasetikai Kodex

810/2017.(V19)  Kgy.

hatarozat

2017. jinius 10.

Jogi Iroda

Oltozkodési szabalyzat

03-3710-1/2015.

2015. marcius 3.

Jegyz6i Iroda

Adatvédelmi és adatbiztonsagi

. feliilvizsgalat alatt 2017. november 1. Jogi Iroda
szabalyzat
Informatikai biztonsagi szabalyzat | 37-6003-1/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda
TakarNet hal6zat 37-12725-3/2009 2009. aprilis 16, Kézgazdasagi Iroda

igénybevételének szabalyzata
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Felhasznaldi biztonsagi szabalyzat | 37-6003-2/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda
Egyedi iratkezelési szabalyzat 03-2544-9/2020. 2021.01.01. Jogi Iroda
Archivalasi szabalyzat 03-2544-8/2020 2020. november 09. Jogi Iroda
Mentési rend A-37-1658-1/2018. 2018. januar 25. Jogi Iroda
Fizikai Védelmi Rendhez 03-2748-1/2019. 2019. mércius 1. Jogi Iroda
kapcsolodo jegyzdi utasitas

Kulcskezelési szabélyzat 131-2728-1/2019. 2019. marcius 1. Jogi Iroda
Tiizvédelmi szabélyzat 2016. januar 4. Jogi Iroda
Tizriadd terv + melléklete feliilvizsgalat alatt 2018. november 5. Jogi Iroda
Munkavédelmi szabalyzat feliilvizsgalat alatt 2011. oktober 7. Jogi Iroda

A Polgarmesteri Hivatali

megbeszélések emlékeztetdinek, | o5 4g31 972018, 2018. méjus 9. Jogi Iroda
jegyz6konyveinek kezelési

szabalyzata

J egyz,("ji utasitas kiadmanyok 03-773-1/2017. 2017. januér 10. J eg}_lzéi Iroda,
formajara Jogi Iroda
Jegyz0i utasitds kozgylilési 03-2682-2/2016. 2016. majus 24. Jegyzti Iroda,
el6terjesztésekre Jogi Iroda

A helyiségek és berendezések
hasznalatanak szabalyzata

22-16798-9/2011.

2011. majus 2.

Lakossagszolgalati Iroda

Normaalkotasi Szabalyzat

03-2544-5/2020

2020. julius 21.

Jogi Iroda

Telekommunikacios Szabalyzat

03-2544-6/2020

2020. julius 22.

Jogi Iroda

Kiadmanyozasi jog és hivatali
kapu jogosultsag szabalyozésa.
(FELULVIZSGALATRA szorul)

A-03-2356-1/2020

2020. januar 02.

Bels6 ellendrzési vezetd;
Jogi iroda; Kozgazdasagi
iroda; Lakossagszolgalati
iroda; Varosfejlesztési és
épitéshatosagi iroda;
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