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Tisztelt Polgarmester Ur!

Hédmezdvasarhely Megyei Jogh Véros Polgarmestert Hivataldnak Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatan (tovabbiakban: PH SZMSZ) sziikséges kisebb mddositasok végrehajtisa, mivel a
Szabalyzat targyara tekintettel minden — a szervezetet, miikodést érintd, akér technikai jellegii
— valtozdsokat is at kell vezetni a Szabdlyzat naprakész allapotanak fenntartdsa érdekében.

Jelen modositassal a Polgdrmesteri Kabinet iroda szervezetén cszkozolt mdédositas kertil
atvezetésre, beemelve vérosstratégiai és fejlesztési ligyekben meghatirozott feladatait.

Kérem Tisztelt Polgédrmester Urat, hogy az eldterjesztést attekinteni és a dontést meghozni
szfveskedjen.

Hédmezo6vasarhely, 2021. 02.12. TN
Tisztelettel: (W_,
[ i)
Dr. Tatar 7olian—
jegyzd




A katasztrofavédelemrol és a hozzi kapesol6dé egyes tirvények médositdsarol szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdéshen kapott felhatalmazis alapjin hozott
polgirmesteri hatarozat

Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesterének
.../2021. (.....) hatirozata

HATAROZATI JAVASLAT

Hédmezévasarhely Megyei Jogt Véros Polgérmestere a katasztrofavédelemrd] és a hozza
kapesolodd egyes torvények modositasarol szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésben biztosftott hataskdrében jovahagyja - a 2021. februar 15. napjaval torténd hatalyba
1épéssel - Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s
Mikodési Szabalyzatinak modositasait jelen eldterjesztés 1. mellékletét képezd, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat tartalma alapjan,

Hatarid6: 2021.02.15..
Felelds: Jegyzd

Dr. Mirki-Zay Péter sk.
polgarmester

A hatarozatrd] értesiil:

1. PH Tisztségviselok, helyben

2. PH hivatali dolgozok

3. Csongrad-Csandd Megyei Kormanyhivatal
4, Trattar




1. meliékleta ,,,/2021. (11.12.) Kgy. hatarozathoz

Tktatoszam: 03-2544-4/2020.

Hddmezdvdsdrhely Megyei Jogti Vdros Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési szabalyzat
Mddositva és egységes szerkezetbe foglatva;: 2021, év 02, k6 15. nap.
Ervényes: 2020, jiilius 1-¢51

Név Beosztas Datum Aldiras
Készitette: Kis Janos Kabinet vezetd 2021.02.09.
Bardk Anita irodavezeté
Latta: Dr, Nagy Péter mb, irodavezetd 2021.02.09
Ellenérizte: Juhdsz Robert belss ellendrzés 2021.02.10
vezetd
Jovahagyta: Dr. Tatér Zoltan jegyzb 2021.02.....

A Szabdlyzat hatilyos elektronikus valtozatat a belsé hélézat Szabélyzattar/Hatalyos szabalyzatok konyvtar
tartalmazza.

Alkalmazas eldtt gy6zddjon meg a kinyomtatott Szabalyzat hatalyarél
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Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikiodési Szabalyzata
(Dgyrend)

BEVEZETO RESZ

Hédmezévasarhely Megyei Jogli Viros Polgdrmesteri Hivataldnak jegyzije az allamhaztartasrol sz6016 2011, évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht)) 9. § b) pontjdban kapott felhataimazds alapjan, mint a kéltségvetési szery
vezetdje — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, tovabba az elektronikus figyintézés €s a bizalmi
szolgaltatasok dltalinos szabalyairél 2015. évi CCXXIL. torvény 102, § (1) bekezdésében, az allamhdztartisro!
szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) 13. § (1) és (4b)
bekezdéseiben, a koliségvelési szervek belsé kontrollrendszerérdl ¢s belsd ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra -- az alabbiak szerint allapitja meg a Hoédmez6vasarhely
Megyei Jogt Varos Onkorményzata és Mértély Kozségi Onkormanyzata altal 1étrehozott kozos onkormanyzati
hivatalanak (tovabbiakban: Kozés Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdt (tovabbiakban: Szabdlyzat),
amelyet Hodmezdvasdrhely Megyei Jogl Véros Kozgyiilése (tovabbiakban: Kozgylilés) és Miartély Kozségi
Onkorményzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban; Képviseld-testiilet) hagy jova.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

a. A Szabalyzat célja és hatalya:

A Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Kozos Hivatal feladat-ellatdsénak részletes belsé szabalyait, madiat, a
Kbzbs Hivatal egyes szervezeti egységeire kiterjedd hataliyal.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozds Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban 4116 koztisztviseldkre,
munkaviszonyba allé munkavallalokra és egyéb foplalkoztatisra irdnyul6 jogviszonyban allokra.

b. A Kézos Hivatal adatai:
A Kozés Hivatal Alapité okiratanak kelte: 2013. januar 0],

A Kézis Hivatal elnevezése:

Hoédmezovasarhely Megyei Jogl Viéros Polgarmesteri Hivatala
Szekhelye: Hodmezévasarhely, Kossuth tér [,

Alapitoja: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Véros Onkorméanyzata (6800 Hédmezévasathely, Kossuth tér 1.) és
Mértély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakéczi tér 1,)

Fenntartdja; Hédmezbvasirhely Megyei Jogti Véros Onkormanyzata a (6800 Hédmezévéasarhely, Kossuth tér 1.)
és Mértély Kozségi Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Felligyeleti szerve: Hdédmezdvasarhely Megyei Jogn _Viros Onkormanyzatinak Kozgyiilése (6800
HédmezGvasarhely, Kossuth tér 1)) és Martély Kozségi Onkormédnyzat Képviselé-testillete (6636 Martély,
Rakoczi tér 1,)

Alapitas idépontja; 2013. januar 01.
Az alapité okirat szdma: 131-771-25/2017.

Jogallésa: Onallé jogi személy, vezetbje a jegyzd.

A koltségvetési szerv alapitd szerve szerinti besorolasa: Helyi dnkormanyzati kiltségvetési szery

Tevékenységének jellege szerinti besoroldsa: Kozhatalmi kisliségvelési szery

Feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja: A koltségvetési szerv az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkoirel rendelkezd koltségvetési szerv, Iranyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasat a hivatal szakirodain keresztiil.

Térzsszama: 811053
Ado6szama: 15811057-2-06



A Kozos Hivatal engedélyezett 1étszama: 130 £6

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal elltja a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvényben (iovdbbiakban: Mity,) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban meghatdrozott
feladatokat Hédmez8vasarhely Megyei Jogli Varos és Martély Kozség vonatkozdsiban. A Kozos Hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések tmkormanyzatai dltal jovahagyott, a Kézds Hivatal miikidtetésére és
fenntartdséra létrejott megéllapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatas

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, kinyvvizsgdloi, adoszalkértdi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8610 FekvGbeteg- ellatds

8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakas nélkiil

5221 Szarazfoldi szallftast kiegészitd szolgaltatasok kbzill a parkold, parkoldhely, gardzs lizemeltetése, kivéve a
kozit kezeldje 4ltal lizemeltetett, kizat terilletén vagy a kozat teriiletén kiviili kozteriileten Itesitett,
illetbleg kijelolt varakozohely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

A Kozbs Hivatal dllamhaztartisi szakdpazati besorolasa;
8411035 Helyi snkormanyzatok ¢s tirsuldsok igazgatdsi tevékenysége

A Kozds Hivatal Kormanvzati funkcidi:

011130 Onkormanyzatok és nkorményzati hivatalok jogalkotd és dltalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkoddssal kapesolatos feladatok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok

016010 Orszaggy(ilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

031030 Kaozterilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid id6tartami kizfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkozatas

041233 Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas

041234 Kozfoglatkoztatds mobilitisat szolgdld tAmogatas (kdzhaszn kolestnzd részére)

041235 Villalkozdis részére foglalkoztatast helyettesité tdmogatasban részesiild személy foglalkoztatdsahoz
nyujtott thmogatas

041236 Orszagos kizfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

066020 Viros-, kizséggazdatkodasi egyéb szolgaltatdsok

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal dsszefiiggt elldtdsok

A Kozos Hivatathoz, mint pazdasagi szervezettel rendelkezt kiltségvetési szervhez rendelt sajat koltségvetési
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek:

1./ Hodmezdvésarhelyi Egyesitett Ovoda
2./ Martély Kozség Gondozasi Kdzpont )
3./ Martélyi Altalanos Miiveltdeési Kazpont (tovabbiakban: Martélyi AMK).

c. A Kozos Hivatal irdnyitisa, vezetése, illetékességi teriilete, ligyfélfogadasi rendje:

A Kozos Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység belsd és kiilsG kapesolattartasanak moédjat, jegyz6i utasitisok szabilyozzdk, a
kiadményozAsi jogot és annak rendjét jelen Szabalyzat 2. Puggeléke, illetve a munkavillalok munkakori lefrasai
tartalmazzak.

A polgarmester a Kozgylilés dontései szerint és dtruhdzott dnkormanyzati jogktrében irényitja a Kozos Hivatalt,
a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kozos IHivatal feladatait az Onkormanyzat
munkéjénak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban. Hodmezdvasarhely Megyei Jogh
Viaros polgarmestere a jegyzo javaslatéra el6terjesztést nyijt be a Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozéddsanak,
munkarendjének, valamint tigyféifogadasi rendjének meghatérozasara, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a
hataskdrébe tartozé igyekben, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6, valamint az dnkormdnyzati tandcsadok
és fotanacsaddk, valamint — az egyéb munkaliatoi jogok kivételével — az aljegyzok tekintetében,




A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak mimk4jat. Gondoskodik az dnkorméanyzat miikddésével
kapesolatos feladatok ellatdsardl. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozds Hivatal kéztisztviseldi tekintetében
a iorvényben meghatirozott esetekben a polgérmestier egyetértésével, Dintésre elkésziti a polgarmester
hatiskorébe tartozd kozigazgatdsi tigyeket, dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket polgarmester ad at,
valamint a hataskorébe utalt dgyekben. Tandcskozdsi joggal vesz részt a Kozgy(ilés, a Képviseld-testiilet és
bizottsagaik, valamint az dnkormdanyzati tarsulasol tilésein.

A Kbz0s Hivatal illetékessége Hodmezbvasarhely Megyei Jogl Viaros kizigazgatasi terilletére és Martély Kozség
kézigazgatasi teriletére terjed ki.

A Polgdrmesteri Hivatal nyitvatariasi rendje;

Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.
hétfé-péntek 6.00-20.00 éra
Egyéb rendezvények és hazassagkotések allkaimaval a portaszolgalat hétvégén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal iigy[élfogadasi rendie;

Hoédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Hérs 8.00-17.00 ora
Kedd 8.00-16.00 6ra
Szerda -

Csittortsk 8.00-16.00 6ra

Péntek 8.00-12.00 6ra
Az tigyfélfogadasi idén kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizardlag a portaszolgalat érhetd el.

Anvakonyvi Hivatal ligyfélfogadssi rendie:
HEtH: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: -
Csiitortsk: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

Az Usyfélktzpont ilgyfélfogadasi ideje;

Hétfs: 8:00 - 18:00
Kedd- cstittrtsk: 8:060 - 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00
A Pénztar nyitvatartasa;
HéL6; 8.00-18.00
Kedd- Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakéczi tér 1.
Kedd; 8.00-15.00 ora
Csittonrtok: 8.00-15.00 6ra

2. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI

a.  Altaldnos feladat-ellatds

A Kozos Hivatal altaldnos feladata eldsegiteni a Kozgyillés, a Képvisclo-testiilet, valamint ezek bizottsagai,
tisziségviseldi munkdjanak eredményességét és ellatni a térvény, valamint alacsonyabb szinti jogszabaly altal
meghatarozott hatésdgi feladatokat. Ellatja tovabba a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szold 2011, évi
CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Mbtv,)) meghatirozottak szerinti, az onkormdanyzat milkodésével,
valanrint az dllamigazgatdsi ligyek dontésre vald eltkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

! Jovahagyta az 538/2020. (VIIL.07.) Kgy hatrozat.
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b. Hodmezivasarhely Megyei Jogn Varos Kozgyilésének és Martély Kozség Képviselo-testiiletének
tevékenységével kapesolatos feladatok

2.2.1. A Kozbs Hivatal

- szakmailag elékésziti az tnkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti eldterjesziéseket, a hatdrozati
javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

- nyilvantartja a Kozgytilés és a Képviseld-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozgyiilés és a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzéset,

- ellatja a Kozgyiilés és a IKépviseld-testiilet munkdjival kapcsolatos egyéb nyilvdntartasi, Ggyviteli,
adminisziriciés feladatokat.

2.2.2. A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet bizottsagainak miikddésével kapesolatban biziositja a feladat
jellegének megfelelden a bizotisigok mikodéséhez sziikséges ugyviteli feltételeket, szakmai eldkészitd
feladatokat 14t el, gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtasarol.

2.2.3. A helyi képviselék képvisel6i munkajdval dsszefitggésben elosegiti a képvisel8k jogainak gyakorlasat,
igy megadija a képviseld munkdjahoz sziikséges tajékoztatast, biztositja az ligyviteli kbzremiiksdést. Kozerdeki
figyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon beliil a kezdeményezésre érdemi vélaszt adni.

2.2.4. A tisztségviseldk munksjival kapesolathan eldkésziti a dontéscket és szervezi azok végrehajtdsat, a
Kozgyltlés, a Képviselo-testiilet és bizottsagai munkdival kapesolatos feladat ellatisukat segfti.

2.2.5. Az allampolgirok iigyeivel kapesolatban dontésre elokésziti az Snkormanyzati hat6sagi ligyeket, szervezi
ezen ligyek végrehajtasit. A Kozgylilés, illetve a Képviselo-testiileti dontések végrehajtdsa érdekében eltkésziti
a szikséges szerzodéseket, megallapoddsokat. A kozigazgatasi eljards, valamint az anyagi jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelden dont az dllampolgirok igyeiben.

2.2.6. Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos és Martély Kozség intézményeivel kapesolatos irdnyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetdk feletti
egyéb munkéltatéi jogot gyakorld polgarmester és Kozgyiilés, valamint a Képviseld-testillet részére a dontéseket
elékésziti.

3. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

a. Jegyzo

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Kozos Hivatal milktdéséert, az tigyek operatfv,
konkrét megoldasaért. Tevékenysége sordn felelds a kivz érdekeinek megfeleld, tirvényes, szakszer(l, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ilgyintézés szabalyainak megfeleld eljarasaért.

A jegyzd feladatai killondsen:

- ellitia a Kozos Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt hatdsdgi
feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgirmesternek a Kozds Hivatal belsd szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére, az
iigyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly éltal hatdskorébe utalt ligyekben,

- gyakorolja a munkdltati jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi tekintetében, a kovetkezd esetekben a
polgrmester egyetériésével: kinevezés, vezetsi megbizas, vezetdi megbizas visszavondsa, felmenics, jutalmazas,
- irAnyitja a koztisztviseldk tovabbképzését,

- koordinalja és ellentrzi a Kozbs Hivatal belst szervezeti egységeiben folyé munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetbinek értekezletet tart,

- gondoskodik a Kozos Hivatalnal a belst ellendrzés kialakitasirol ¢s a mikodéshez szilkséges forrasok
biztosftasarol,

A jegyz6 munkdjat a Jegyz6i Iroda segfti, amely az irodavezetd irdnyitdsa alatt all.

b. Aljegyz6
Feladatst a jegyzé iranyitasdval 1aga el. Az aljegyzd a jegyzd tavolléte esetén annak teljes jogkor(i helyeitese a

munkakdri lefrasaban részletezettek szerint, annak megfeleléen latja el a jegyzo helyettesftése soran felmeriild
feladatokat.

it




Az aljegyzé emellett ellitia a Kozos Hivatal munkamegosztasa szerint elkilloniilt, 14 bizott irodak feltigyeletével
kapcsolatos feladatokat. A jegyz és aljegyz6 akadalyoztatdsa esetén, a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda vezetdje
latja el. A jegyd, aljegyz6 és a Jogi Iroda vezetd egyidejli akadalyoztatasa esetén a jegyzdi feladatokat a jegyz6
altal frésban adott eseti meghatalmazasnak megfelelfen az ezzel megbizott koztisztviseld ltja el.

c. Irodavezetik

3.3.1. Az iroddk, mint a K6z6s Hivatal belsd szervezeti egységeinek iranyitasét, tevékenységének szervezését a
Szabdlyzatban, mas belsé szabalyzatokban ¢s a munkakori lefrdsaban foglaltaknak megfelelden az irodavezets
ltja el, a kizszolgilati tisztviseldkrol szol6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban; Kttv.} meghatérozott
féosztilyvezetd-helyettesi besorolasnak megfelelé vezetdi besoroldsban.

A Belsé Ellendrzés, a Jogi, a Jegyzdi, a Kozgazdasigi, a Lakossigszolgalati, a Kabinet, valamint a
Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroddt a jegyzd és a polgérmester utasitdsai alapjdn irdnyitjak az
irodavezetdk. A Jegyz6i Iroda kizvetlenill a jegyz6 irdnyitdsa alatt 4ll. Az irodavezets a szervezeti egység felelds
vezetdje. Az irodavezettket - a polgarmester egyetértésével - a jegyzd nevezi ki. Az irodavezetdk a szervezeti
egységek mitkbdéséért, a feladatkoriikbe tartozo iigyekért feleldsséggel tartoznak a jegyzé felé.

3.3.2. Az irodavezetd feladatai killondsen az alabbiak:

- biztositja a vonatkozo jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti egység torvényes mitkdését,
- biztositja a szervezet egység munkdjiban a szervezeti egység dltal ellatott feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok
szerinti ellatasat,

- gondoskodik a szervezeti egységen beliili feladatelosztasrél, a szerveti egység dolgozdi szamara a
munkavégzdsiikhiz szakmai és modszertani Otrmutatast ad,

- részt vesz a kbzmeghallgatdson, képviseldi igény szerint jegyzdi utasitasra azokon a lakossdgi forumokon,
amelyek a szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak,

- jegyzbi és polgarmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozés jogat,

- rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdjanak munkajat, kitlonds tekintettel a véros
polgérsagat érintd dtnkorményzati tigyekre, illetve a Kézgyiiléssel, Képviseld-testitlettel kapcsolatos iigykorokre,
végzi a folyamatba &pitett, elzetes s utdlagos vezetdi ellendrzést,

- Irdnyitja, 8sszehangolja és ellenérzi a iroda, illetve az ahhoz tartozé csoportok munkajat, ennck sordn a
dolgozéknak utasitast ad,

- a csoportvezet6k Gtjan ¢és személyesen, kdzvetlenil is ellendrzi az iroda dolgozdinak munkajat,

- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijeltlésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkoreébe tartozo, vagy azt érintd ligyekben a Kozgytilés, Képviseld-testileti ilésen, a bizottsdgok itlésein,
valaszol a hozz4 intézett kérdésekre,

d. Csoportvezetd

3.4.1. Az egyes irodak tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagolddnak. A csoport élén csoportvezetd
all, aki a Szabdlyzatban, mas bels6 szabdlyzatban, valamint a munkakéri leirdsban foglaltaknak megfeleléen
vezeti a csoport munkajat. Vezet6i kinevezését a jepyzOtol kapja a Kitv-ben osztdlyvezetdi besorolasnak
megfeleld vezetti besoroldssal.

3.4.2. A csoportvezetd feladatai killdndsen:

- részt vesz a Kozgyllés, a Képviseld-testillet tilésein, a csoport feladatkdrét érintd napirend tdrgyaldsanal a
bizottsagi tiléseken,

- elkésziti €s karbantartja a csoport dolgozoinak munkakéri lefrasat, meghatdrozza a helyettesités rendjét,

- gondoskodik a csoportban a szabélyszerii iigyiratkezelés megvaldsitasardl, igy kilonssen az tgyiratok
nyilvantartasarol, iktatdsardl, a kbzponti irattarnak toérténd atadasardl,

- gondoskodik a kozgy(ilési és képviseld-testiileti eldterjesztések szakszerti elékészitésérol,

- biztositia a csoport munkéjanak jogszerl mitkodését,

- gondoskodik a csoporton belil az optimalis tigyelosztds biztostasdrol.

4, FEJEZET
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGE]
A Kozos Hivatal a munkajat az aldbbi szervezeti egységekre tagolddva ltja el:

5. JegyzbiIroda
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Jegyzdi Titkarsag
Jogtanacsosi Csoport

Milkddtetést-tiamogatd Csoport

6. Belso EllenOrzés

7. Virosi Féépitész

8. Jogilroda

Jogi Csoport
Beszerzési Csoport
Személyzeti Csoport

Onkorméanyzati és Ugyviteli Csoport

9. Kizgazdasigi Iroda

Szamviteli Csoport
Pénziigyi Csoport
Addcsoport

Intézményi Csoport

10. Lakossigszolgilati Iroda

Kézteriilet-feligyeleti Csoport
Népjo6léti Csoport

Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport

11. Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetési kroda

Viarosfejlesztési és Epitészeti Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

12. Polgarmesteri Kabinet

Titkarsag
Tanacsaddk

Tourinform Iroda

13. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

a, JEGYZOI IRODA
A Jegyzsi Iroda feladata a jegyz6, valamint az aljegyz8 munké4jinak adminisztratlv, dontés-elOkészitd,
koordinacios segitése, valamint peres és nem peres ligyek vitele, jogi szerz6dések ellenérzése, eldkészitése, jogi
felvilagositas és tajékoztatds nytjtisa hodmezdvasirhelyi polgarok részére.

Jegyzii Iroda munkakédrei

- irodavezeté
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- vezetd jogtandcsos

- titkarsdgi tigyintézd

- jogi tigyintézs

- jogi asszisztens

- informatikus

- adminisztracios tgyintézs
-varosgondnoksagi ligyintéz6
- energetikus

- biztositasi igyintéz$

i, Jegyzbi iroda szervezeti felépitése
1. Jegyz0i Titkarsag
2. Jogtandcsosi Csoport
3. Mitkddtetést-tamogatd Csoport

iit. Jegyzoi Titkarsag
A Jegyz6i Titkarsdg a jegyzonek kozvetlenill alarendelt szervezeti egységként miikodik. Eliatja a jegyz6 és az
aljegyz6 munkdéjahoz kapcsolddo, adminisztrativ, szervezd tevékenységet, valamint a jegyz6 altal meghatirozott
feladatokat.

A Jegyzoi Titkarsdg elsésorban adminisztracids, tigyviteli, leird feladatok 14t el, tovabbé postazési és a jegyzbi
posta érkeztetésével kapcsolatos teenddket végez.
A munkatirsak feladatai kozé tartozik a jegyz6, aljegyz6/k programjanak, ligyfélfogadasinak és fogaddorainak
szervezése,

iv. Jogtanacsosi Csoport

A Jogtanicsosi Csoport kdzvetleniil a Jegyzdi Irodavezetd irdnyitasa alatt latia el munkéjit. Ezen szervezeti
egység feledatkdrében tobbek kozitt tandcsod ad a hozza forduld — Hodmezdvésdrhely kozigazgatasi terliletén
€l6 — polgarok jogi, illetve helyi kbziigyeket érintd problémaival kapcsolatban, kozérdekil adatigénylések
teljesitését végzi, valamint perképviseleti feladatokat lat el, illetve ellatja a lakds-és helyiséggazdilkodissal
kapcsolatos feladatok egy részét is.

5.1.4.1. A Jogtanacsosi Csoport altal ellatott feladatok killindsen az alabbiak

- dltaldnos jogi segitségnyjtas,

- kiizérdek(i adatigénylések teljesitése, azokrdl nyilvantaitas vezetése,

- peres 6s nem peres eljarasok vitele, elokészitése,

- szerzOdés-kotési folyamatok ellen6rzése, szerzddések véleményezése, jogtandesos dltali ellenjegyzése.

5.1.4.2. Lakds- és helyiséggazdilkoddssal dsszefiigg feladatai:

- ktzremiikddés a bérleti jogviszony felmondésaban, birdsagi és végrehajtasi eljards kezdeményezésében és
lefolytatasaban,

- az dnkormanyzat tulajdondban lévd bel- ¢s killteriileti beépitetlen, valamint mez6gazdasagi miivelési dgba
tartozd  ingatlanok mezégazdasigi hasznositisdval Osszefiiggd haszonbérleti ¢és hasznalati szerzbdések
clokészitése,

- az 6nkorményzati beruhazasokkal dsszefliggd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ellatasa,

- a maganszemélyek tulajdonaban 4116 ingatlanokat terheld és az Onkorményzatot megilletd jelzalogiogok torlése,
atjegyzése, jelzdlog-rangsor hozzajarulas-, illetve megallapodds eldkészitése,

- a Nemzeti Eszkozkezeld Zit. dltal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozattéte] intézése.

5.1.4.3. A behajtasokkal kapcsolatban érvénmyesiti az egyes gazdilkodd szervezetel felszdmoldsa miatti
onkormédnyzati kovetelések, valamint a gazdalkodé szervezetek csbdeljarasaiban az onkormanyzat hitelezoi
koveteléseit, és egyéb kintlevségelkkel, kivetelésekkel osszefiiggd behajtasi, végrehajtasi feladatok lat el.

5.1.4.4. A tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapesolatban ellendrzi, hogy a tdrsashaz alapité okirata,
szervezeti-miikodési szabdlyzata ¢s azok mddositisai, valamint a tdrsashazak mikodése megfelelnek-e a
jogszabalyoknak, kivizsgalja és elbirdlja a targykorben érkezé lakossdgi észrevételeket, panaszokat,

5.1.4.5. Onkormanyzati fenntartisi intézmények alapité okiratainak, szervezeti és miikodési szabdlyzatainak
modositésat {s végzi a csoport, tovabba ezek térzskonyvi nyilvantartdson vald atvezetését is.
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V. Miikidtetést-tamogaté Csoport

A Csoport kozvetlenil] az irodavezetd irdnyitasa alatt latja el a K6zos Hivatal informatikai ¢s épiilet miikdtetési
feladatait.

5,1.5.1. Informatikai feladat-ellatas teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szoftver kbryezet
kialakitasa, feliigyelete, lizemeltetése, felhasznaloi jogosultsagok kezelése. Tovabbi feladatok kézé tartozik az
elektronikus kommunikéciés rendszerek, az elektronikus levelezési rendszer, a telefonkizpont lizemeltetése, a
varosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tartalmakkal valé feltdltése. Kezeli az informatikai hiba bejelentéseket,
valamint az OTRS ticketing rendszert.

5.1.5.2. Epiilet-miikodtetéssel 6sszefliggs feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal filtési, vilagitasi, vizellatasi,
szemétszallitasi, takaritdsi, karbantartisi feladatok ellatdsa, a Kozos Hivatal dolgozdinak eszkdzbkkel tirténd
ellatasa, kiilénss tekintettel az irodaszer, buitor ellitds biztositisdra. Tovabbi feladat a tliz- és vagyonbiztonsag
ellenérzése, az Onkormanyzat feleldsségbiztositasaval dsszefiiggésben felmeriilé tigyek teljes korl intézése,
kozmiifogyasztasaval kapcsolatos fogyasztasi adatok havi szintli nyilvAntartdsa, ingatlanok miikadését
veszélyeztetd miiszaki problémak elhdritdsa, ingatlanok rendszeres karbantartdsa. Tovabba Martély kozség
vonatkozasdban hazkezelési tigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatds feltételeit veszélyeztetd
hibaelharitasok megszervezése, intézkedés annak megsziintetéscre.

b. BELSO ELLENORZES

i Bels6 ellendirzési egység
A Polgarmesteri Hivatal és az tnkormanyzat feliigyelete alatt allo intézmények belsé pénziigyi-gazdasagi
ellendrzését a Belsd Ellendrzés latja el az irodavezetdi besorolast belsd ellendrzési vezetd vezetésével. A Belsé
Ellenérzés jogallasat és feladat-meghatdrozasat tekintve kozvetleniil a jegyz6 irdnyitdsa alatt &ll. A jegyz0 felelds
a belst ellendrok feladatkori és szervezeti fliggetlenségének a biztositdsaért. A belsd ellendr az ellenbrzési
tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehaijtasdba nem vonhato be.
A belst ellendrok tevékenységliket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérd] és belsd ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan, a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, az Allamhéztartasért felelds miniszter Otmutatéi, valamint
Hédmezévasarhely Megyei Jogin Véaros Onkorményzata Polgdrmesteri Hivataldnak Belsé Ellenérzési Kézikényve
szerint végzik,
A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerfiségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai ellendrzéseket kell végezni.
A Belss Ellenérzés jelen Szabilyzatban meghatdrozott szervek, illetve szervezeti egységek ellendrzésén tul
megallapodas alapjén elldtja a belsd ellenérzést az dnkormanyzat irdnyitdsa, feligyelete alatt dll6 intézmeények,
cégek tekintetében is.

ii. Belsd ellendrzés munkakorei

- belsd ellen6rzési vezetd
- belsd ellentr

iil. Belsd ellenérzési vezetd
A Belsd Ellendrzés vezetSje a belsd ellendrzési vezetd, aki felelés a bels6é ellendrzési tevékenység
megszervezéséért és végrehajtasaért.
A bels6 ellendrzési vezett feladatai:

- abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és idoszakos felillvizsgdlata,

- a kockazatelemzéssel aldtimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitisa, a koltségvetési
szerv vezetbjének — helyi onkorményzatok esetén képviselG-testillet — jovdhagyésa utdn a tervek
végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitisdnak nyomon kavelése,

- abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak irdnyitésa,

- az ellendrzések osszehangolasa,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellenbrzési jelentés dsszeallitasa,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvéntartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok legalébb 10 évig
torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsdgos tarolasarsl,

- biztositani a belsé ellendrik szakmai tovabbképzését.

A Bels6 Ellendrzés munkaiat a kozgy(lés altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellendrzési
tervet a belsd ellendrzési vezetd a jegyzd eldzetes egyetértésével és a Kozgylilés jévahagydsaval modosithatja.
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Az cllentrzés eredményér6l a Belst Ellenérzés koteles tdjékoztatast nydjtani a Pénzigyi- Gazdasagi,
Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Bizottsagnak, negyedévente irasban tdjékoztatdst adni, évente pedig
beszémolni a Kézgy(ilésnek.

iv. Belsé ellenir

A belsd ellentrzes fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellen6rzott szervezet miikodését fojlessze, és eredményességét novelje.

A belst ellendr feladatai:

- vizsgilni €s értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgalni és értckelni a pénziigyi irdnyftasi és ellendrzési rendszerek miikédésének gazdasigossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

- vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valé gazdalkoddst, a vagyon megévasat és gyarapitdsat,
valamint az elszdmolasok, beszdmolok megbizhatosapat,

- a vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
ériékeléseket késziteni a vezetd szdmdra az ellenSrzott szerv mitkddése eredményességének nivelése,
valamint a folyamatba épitett, elbzetes &s utolagos vezetdi ellenbrzési és a belsd ellendrzési rendszerek
Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

- nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéscket.

A bels6 ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellendrzési programot készit. A belst ellendrzést végzs

személyt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald, a belsé ellenérzési egység

vezetdjének megbizdlevelét pedig a jegyzo irja ala.

A belsd ellendér munkaja soran koteles feltirni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az elirasokto! eltér,

az eltérés okainak, koritlményeinek objektiv bemutatdsaval. EllenSrzést szikség szerint a helyszinen, illetve

adatbekérés tijdn, elsdsorban az ellendrzés végrehajtdsahoz sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsd
szabalyzatokban taldlhato lefrasok, atmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatérozott ellendrzési médszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A belst ellendr az ellendrzés targydt, megallapitdsait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmazo ellendrzést jelentést

vagy tobb kapcsolodd témaja ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentdst készit frasban. Az

ellendri jelentésnek ki kell témi az észlelt hidnyossdg megsziintetésének javasolt modszerére, maodiara.

Tartalmaznia kell a feleldsség lkérdésére utald megaliapitasokat,

c. VAROSI FOEPITESZ

i. Varosi Foépitész feladatai

Kozvetleniil a jegyzb aldrendeltségében végzi munkajat Snalldan, annak ellatasa sordn szorosan egyiittmiikodik a
Viérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Troddval,

A Virosi Foépitész feladatai killéntsen:

- kézremiikodik az dnkorményzati beruhdzasi dontések elékészitésében,

- jelent6s onkormanyzati beruhdzdsok esctén részt vesz tervpélyazatok eldkészitésében és részt vesz azok
elbiraldsiban,

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovdbba a kornyezet épitett és természetes elemeinek
védelmével, 6sszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel dsszefilggd 6nkorméanyzati dontések
és vélemények eldkészitését €s végrehajtasat,

- épitészeti €s telepiilésrendezési tervpdlydzatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitdsukban &s elbiralasukban,
- a terliletrendezési tervek tartalmard! felvilagositast ad, illetve konzultaciot biztosit,

- kezdeményezi és irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatdt, modositasat és karbantartdsat, az
elkésziilt terveket Kozgylilés elé terjeszti, a testiileti vita soran képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitdsi, épitési &s fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat, kiilénés tekintettel az
¢épitett &s természeti kornyezet alakitdsdra és védelmére.
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d. JOGI IRODA

A Jogi Iroda elsésorban az Motv., valamint a Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével elldtja a
Kozgylilés, a martélyi Képviselo-testiilet és ezek bizottsdgainak, a tisztségviseldinek, a jegyz0 munkéjdt segitd
szervezeti, jogi és adminisztracios feladatokat. A jegyzbi és az aljepyz0i tisztségek egyidejii bettltetlensége esetén
- a polgarmester eltéré dontése hidnyaban - legfeljebb hat hdnap id8tartamra a Jogi Iroda vezetdje latja el a jegyz0i
feladatokat teljes jogkorben. A jegyzo és az aljegyzok egyidejli akadalyoztatdsa esetén a Jogi Iroda vezetdje latja
el a jegyzdi feladatokat teljes jogkorben. A csoport feladatai kiterjednek Martély Kozségi Onkormanyzat
intézményeire is, valamint az énkorményzati tarsuldsokra.

i. Jogi Iroda munkakorei

- irodavezetd

- csoportvezetd

- jogi tigyintéz6

- kistérségi iigyintézd

- kizbeszerzési referens

- beszerzési ligyintézi

- munkaiigyi igyintézo

- kozfoglalkoztatasi tigyintézo
- testiileti tigyintézd

- Iratkezelési tigyintézo

fi. A Jogi Iroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport

2. Beszerzési Csoport

3. Személyzeti Csopoit

4, Onkorményzati és Ugyviteli Csoport

iii. Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkorébe tartozik az dnkormédnyzat 100 %-os, illetve a résztulajdonaban all6 gazdasagi
tarsasigaival kapcsolatos igyintézés, az onkormdnyzat egészségligyi alapellatisok terliletét érinté jogi
feladatainak ellatdsa, a kozneveléssel kapcsolatos feladatok, a kizbeszerzési ¢s beszerzési eljarasokdkal
kapcsolatos feladatellatas, az onkorményzat tarsuldsaival kapcsolatos jogi tigyek vitele. A feladatokat a csoport
Martély Kozségi Onkorméanyzat és intézményeire is kiterjedd hatdllyal latja el. A Jogi Csoport munkajat
csoportvezetd irdnyitja.

5.4.3.1. A Jogi Csoport altal ellatott feladatok kitlonésen az alibbiak:

- az dnkorméanyzat tulajdonaba kerilt tizletrészek, részvények, egyéb portfolick nyilvantartdsa, a tulajdonosi
képviselet a kozgyiiléseken, taggytiléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapesolatos dontések eldkészitése,

- az 6nkorményzat részére torvény szerint ataddsra keriilé vagyon tulajdonba adasdhoz szitkséges feladatokbol
adddo tigyek intézése,

- jogszabalytervezetek véleményezése,

- jegyzbi rendelkezés szerint kbzremtikédik a torvényességi vizsgdlatok folytatisaban, a hivatal szervezeti
egységei hatdsdgi munkainak torvényességi ellendrzésében,

- kbzremiikodik a Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat, valamint egy¢b dnkormanyzati rendeletek megalkotdsdban
és modositasdban,

- részt vesz a Megyei Jogh Varosok Szovetsépe munkdjiban, annak szakmai bizottsagain keresztitl,

- intézi birdsagi iilndkvalasztas lebonyolitdsat.

5.4.3.2. Az egészségiiggyel kapesolatos feladatellatds soran kozremikodik az egészségiigyi alapellatdsok
(hdziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, fogorvosi alapellats, haziorvosi tigyeleti ellatds, véd6néi ellatds, iskola-
egészségiigyi ellatas) biztositdsaban, az alapellatis korzeteinek megéllapitdsaban és kialakitdsaban. Ellatja az
egészségiigyi alapellatasokat érintd jogi feladatokat (szerzédések kezelése, praxisjoggal kapesolatos Uigyintézés).

5.4.3.3. Kozneveléssel kapesolatos feladatellitas sordn a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben és egyéb jogszabéalyokban meghatérozott koznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjisdgpolitikai,
onkormanyzati 4llamigazgatési feladatokat 1t el, elokésziti a dontést a jegyz6 hataskorébe tartozé (orvényességi,
egyéb 6vodai feltételekkel és a kiznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmek
esetén.
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5.4.3.4. Hodmezdvasarhelyi Tébbeéli Kistérségi Tarsulisi Tanacs és intézményeinek miikédésével
kapcsolatos feladatok kiilondsen a Tarsulas miikodésével kapesolatos munkaszervezeti és egyéb adminisztratiy
feladatok ellatasa, valamint a Tarsulds jogi ligyeinek vitele.

5.4.3.5. Lakas- és helyigazdalkoddsi feladatokkal dsszefiiggéshen ellatja Martély kozség vonatkozdsaban az
ideiglenes elhelyezésre vonatkozé kérelmek, lakaspalyazatok, lakdscéla helyi tAmogatasra vonatkozé palydzatok
nyilvéantartisba vételét, modositisat, sziikség esetén helyszinelésre torténé clokészitését, bérleti, lakashasznalati
szerzOdések eldkészitését, hatdrozott idejli szerzOdések meghosszabbitasinak elékészitését, kozremlikddés a
bérleti szerz6dések megkotésekor, kézremiikodik a bérleménybe mas személy befogadasanak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor, a polgdrok egymds kdzotti lakéscseréje esetén. Elldtia tovabba a 2012.
szeptember 19-¢ el6tt induit lakdscéln allami tdmogatdsokkal kapesolatos jegyzéi igazolasok kiallitdsaval
sszefliggd feladatokat. Az Onkorményzat tulajdondban 4116 ingatlanokra, épitési telkekre vonatkozé adasvételi
szerzOdések €s az értékesitésre torténd kijelolés elékészitését is végzi a csoport a Vérosfejlesztési &s
Viroslizemeltetési Iroda kozremikodésével,

5.4.3.6. A jegyz$ hatiskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasokkal kapesolatban a csoport feladata a
birtokvédelmi elidrasok lefolytatasa (tényallas tisztazésa, igyfé] meghallgatasa, bizonyitasi lejaras lefolytatésa).
Ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok: ugyfelek fopadasa, kérelmiilk jegyzOkomyvbe vétele, hatdrozathozatal,
szitkség szerint végrehajtasi eljaras lefolytatdsa a hatarozat nem teljesitése esetén, jogerds hatdrozatok megkiildése
a pénzkOvetelés nyilvantart6jdnak, a hatdrozat megvaltoztatasa iranti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesztése az igy irataival egyiitt a Hodmez6vaséarhelyi Jarasbirésaghoz.

5.4.3.7. 8, egl Cegyiittélés alapvetd iszabdlyairdly valamint  ‘ezek elmulasztasanak
jogkovetkezméniye 6 48/2020. (IX. 11.) 6nkormanyzati-rendelet alapjan lefolytatott kozigazgatasi
hatdésagi eljirissal kapesolatban feladata a csoportnak az digyfelek értesitése az eljards meginditasardl, a
tényallas tisztazdsa, bizonyitasi eljards lefolytatdsa, ligyfél meghallgatasa, az ligyfelek kérelmének jegyzokonvybe
vétele, hatdrozathozatal, a hatdrozat birésagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az iigy iratait felterjesztése az
illetékes birésaghoz.

iv. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezet$ irdnyitdsa alatt atja el. A kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi
CXLIIL torvény (a tovabbiakban; Kbt.) szerint a meghatarozott ériékhatdrokat elérd értékli kozbeszerzési és
kizbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljardsok Beszerzési Szabalyzat szerinti lebonyolitdséval kapcsolatos
feladatokat 4t el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiiliniisen:

- ktzbeszerzési eljarasok iebonyolitdsa, koordindlasa;

- az clektronikus kizbeszerzési rendszer (a tovabbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicié betsltése;

- kizbeszerzési munkacsoport munkéjanak Ssszefogésa, koordindlasa;

- a munkacsoporttal egyiittmikodve az dsszefoglald tajékoztatds, az ajanlati, részvételi felhivds, dokumentacié
szovegének ellcészitése, hirdetmények kozzétételre valé megkiildése, hirdetmény dijak dtutalisa;

- a munkacsoporttal egyiittmiikodve részvétel az elbiralds szempontjanak ériékelési modszertandnak
kialakitasdban;

- az ajaniattevok, részvételre jelentkezOk részére kotelezben megkilldendd jegyzokonyvek, Gsszegezések,
értesitések, tajékoztatdsok elkészitése, megkiildése, kapesolattartds a gazdasagi szereplokkel;

- a kozbeszerzési eljards sorin jelentkezd kiepészitd tajékoztatdssal kapesolatosan felmeriilt kérdések
megvalaszoldsa;

- a beérkezett ajnlatok, részvételi jelentkezdsek feldolgozisa, értékelése és a biralébizotisdg elé terjesztése, a
biralobizottsag munkajanak segitése, ilgyviteli feladatainak elldtdsa, a biral6bizotisg szakvéleményének és
dontési javaslatdnak a dontésre jogosult elé terjesziése, ajanlatkérdi dontés megszdvegezése;

- a szerzddés alairdsra valé eldkészitése, az aldirds érdekében vald eljdrds, a szerzddés kiszzétételre tirténd
megkiildése;

- az curdpai unié €s a kozbeszerzési hatosdg felé fennalls, az adott kézbeszerzési eljdrdssal kapcsolatos
adatszolgaltatdsi kitelezettségek teljesitése;

- a kizbeszerzési eljaras irdsban vald teljeskéirtt dokumentdldsa;

- a kbzbeszerzési eljdrds sordn esetlegesen felmertilt jogorvoslati eljarashoz kapesolédd iratok el8készitése:

- a Kbt. altal eldirt dokumentumok kiizbeszerzési adatbazisban, ekr-ben torténd kizzététele
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- a 2014-2020 programozdsi id6szakban az egyes ecurdpai uniés alapokbél szédrmazé tamogatdsok
felhasznalasanak rendjérél sz616 272/2014. (X1.5.) szamit korményrendeletben meghatérozott, kdzbeszerzésekhez
kapcsolédo ellendrzési kotelezettséghez kapesolodo adatszolgaltatds teljesitésében valé kozremikodés;

- a ekr-ben ajanlatkérd nevében eljaré személyek regisziricidja, ajinlatkérd szervezethez vald csatlakozasi
kérelmek elbiraldsa, a szervezethez csatlakozott felhasznalok szervezeten beliili jogosultsagainak karbantartésa;
-a Kozbeszerzési ¢s Ellatasi Foigazgatésag (KEF)/Digitalis Korményzati Ugynokség (DKT}) portéljan
kozpontositott kozbeszerzés kereteiben torténd kozbeszerzések lebonyolitasa, az eldirt adatszolgéltatdsi
kotelezettségek (eljesitése, valamint a kdzponti beszerzd szervezettel valé kapcsolattartas,

- éves Osszesitett kiizbeszerzdsi terv, valamint médositdsainak elkészitése, beszerzési szabdlyzat aktualizaldsa

- a beszerzésekhez kapcsol6do feladatok:

s Gsszefoglald tajékoztatdk honlapon torténé kozzétételének koordindldsa,

e beszerzési eljdrdsok teljes kortt lebonyolitdsa,

e azeljarasok soran megkttendd szerzédések elkészitése, alafratasa.
- a Beszerzési Szabalyzat alapjan a csoport folytathatja le az alabbi ajénlatkértk kozbeszerzési eljdrasait is az
onkormanyzati térsuldsok (Hoédmezévasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Tarsulds ,Hédmezbvasarhely - Martély -
Székkutas Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas) dnkormdnyzati intézmények, dSnkormanyzati tulajdoni
gazdasagi tarsasagok, tovabba Martély Kozségi Onkormanyzat tekinetében.

i. Személyzeti Csoport

A Személyzeti Csoport munkdjat csoportvezetd irdnyitja. A csoport ellatja a Kozos Hivatal, a Martély Kozségi
Onkormanyzat, a Martélyi Altaldnos Mivelddési Kézpont, a Mértély Kozségi Onkorméanyzat Gondozdsi Kozpont
munkavéllaléival, és a Iodmezévasarhely Megyei Joghi Varos Onkorményzata 4ltal foglalkoztatott
kozfoglalkoztatott munkavéllalékkal kapesolatos személyzeti tigyek intézését, humdnpolitikai feladatok elatasat.

5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai koz¢ tartozik kiilinisen:

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

- elldtja a nemzetiségi onkormanyzatok munkatigyi feladatait,

- elldtja az Gj alkalnazds, dtsorolds, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a sziikséges jogi
dokumentaciét (kinevezés, munkaszerz6dés, megbizasi szerz6dés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- kiallitja a dolgozok 4ltal kést igazolasokat, vezeti a jogszabélyok dltal el8irt nyilvantartdsokat,

- ellatja a Kozos Hivatallal jogviszonyban allo dolgozék bérével és bér jellegii juttatisaival kapcsolatos
szamfejtési feladatokat, nyilvéantartja a tdvolléteket,

- ellitja a Koz6s Hivatal dolgozdinak kotelezd tovabbképzésével és teljesitményérickelésével kapesolatos
feladatokat,

- munkéltatol kdlesondkkel kapesolatos tigyintézést végez,

- kozfoglalkoztatissal osszefiggésben tgyfélfogadast tart, tajékoztatja az tgyfeleket a kozfoglalkoztatési
programokkal kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoglalkoztatssi szerzddéseket és kozfoglalkoztatisi jogviszonyt megsziintetd iratokat, a
kozfoglalkoztatasi programokkal kapesolatos elszamolasokat és beszamoldkat.

V. Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport munkajat csoportvezetd irdnyitja. A szervezeti egység elsédleges
feladatai kozé tartozik a Kozgy(ilés, a Képviselo-tesiiilet, ezek bizottsagai, a tisztségviseldk, a jegyzd €s aljegyzok
munkajénak segitése szervezeti, jogi és adminisztracios feladatellatds keretében, tovabbé a Kozts Hivatal ¢s az
Onkormanyzat kézponti iktatd rendszerével kapesolatos feladatainak ellstasa.

5.4.5.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai killéndsen:

- a Kbzgytilés, a Képviselo-testitlet, tovabba a bizottsdgok, valamint a tarsuldsok iléseinek eltkészitése, a
kozgylilési &s képviseld-testilleti, illetve tarsuldsi anyagoknak a képviseltk, tagok és mds meghivottak részére
torténd megkiildése,

- a Kozgylilés és a Képviseld-testillet jegyz6kdnyveinek osszedllitisa, a hatdrozatok kivonatinak készitése,
érintettek részére térténd megkiildése,

- jegyzbkonyvek Nemzeti Jogszabdlytar feliiletén torténd feltdltése,

- Csongrad Megyei Korméanyhivatallal valo kapesolattartés a torvényességi feligyeletet elldtasaval kapcsolatos
tigyekben,

- valasztas és helyi népszavazés elékészitése és lebonyolitasa,

- gondoskodik az énkorményzati rendeletek kihirdetésérdl,

- nemzetiségi dnkormanyzatok, tovabba dnkormaényzati tarsulésok dléseinek eldkészitése,
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- végzi a kizponti adatszolgaltatisokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, koordinalaséat,

- a Koizds Hivatalba - postai, elektronikus uton, Hivatali Kapun - érkezé valamennyi irat iktatészammal valé
cildtésa és az illetékes szervezeti egységekhez valé eljuttatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok betartdsaval,

- el6zmény-keresés, szabalyszerd: irattkikérések teljesitése,

- a Jegyz6i Jroda titkdrsdgan, valamint 2 Kabinet Iroda tikarsagin beérkeztetett, ezt kivetSen a szervezeti
egységekre kiszignalt killdeményeket az érintett vezethdz tovabbitasa,

- egy¢b iratkezelési feladatok ellatdsa a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden.

e. KOZGAZDASAGI IRODA

Az Iroda tevékenységi korének célja az onkormanyzatok vagyonaval és pénzeszkozeivel valé biztonsagos és
szabalyszeri gazdélkodds. Elstdleges feladatai kozott ellatja  Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Véros
Onkorményzata ¢s intézménmyei, Martély Kozségi Onkorményzata és intézményei, a nemzetiségi
dnkormdnyzatok, valamint Hédmezévasarhely-Martély-Székkutas  Ivévizmindség-javité  Onkorményzati
Tarsulas gazdéllcoddsdval kapesolatos tervezési, finanszirozdsi és szamviteli feladatokat, valamint 2
Hodmezévasarhelyi Tobbeéhi Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkoddsaval kapesolatos tervezési, és
részbent szdmviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat.

Az iroda élén irodavezetd 4ll. Az irodavezet( feladata az egyes csoportok koordindlsa, az iroda tevékenységének
Osszehangoldsa..

i. Kézgazdasigi Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezettd

- pénziigyi Ugyintézd
- szamviteli igyintézo

- addligyintézd
ii. A Kozgazdasagi Iroda szervezeti felépitése:
1. Szamviteli csoport
2. Pénziigyi csoport
3. Intézményi csoport
4.  Addcsoport
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ii. Szamviteli Csoport

Csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkéjat. Ellatja az dnkormanyzatok, valamint intézményeinek,
tarsulasainak, Polgarmesteri Hivatal mitkodésével kapcsolatos szamviteli feladatokat.

5.5.3.1, A Szamviteli Csoport feladatai kiilondsen:

- a Szamviteli csoport felel a gazdasdgi szervezet részeként az dllamhéztartisi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 9. §-dban meghatdrozott feladatok koziil a ktltségvetés tervezéséért, az
elbiranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak végrehajtasaért, a finanszirozisi, adatszolgdleatdsi, beszimolasi
és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

- a Magyar Allamkinestar felé a jogszabdlyok dltal eléfrt adatszolgaltatdsok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszdmold és elemi kdltségvetés készitése,

- elvégzi a beérkezd és kimenb készpénzes és atntaldsos szamlaViérostizemelk ellendrzését, érvényesitését,
kontirozasat, és szamitogépes rbgzitését,

- vezeti a kotelezettsépvallalas nyilvantartasat,

- elvégzi a kitelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAV felé a kételezd bevallasokat

- a nagy értékdi targyl eszkz0k nyilvantartasa, azok dlloménydban bekovetkezd viltozésok kényvelése

- az éven tili elhasznalodast, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis érték( tirgyi eszkdzok nyilvantartisa az
eszkozkezeld dltal szolgaltatott adatok alapjan, a valtozésok vezetése,

- az év végi beszamolohoz a mérlegtéieleket aldtimaszto leltdrozési tevékenység ecldkészitése, a leltarozis
vezetdse, a leltdrozas véprehajtasa, kidriékelése,

- elkészitik az allami tamogatasok igénylését, a torvényi hataridoknek megfelelden az évkozi lemondésokat,
illetve potigényléseket és év végén a leigényelt normativak felhasznilasara vonatkozo elszamolasokat.,

- koltségvetési rendeletek év kdzbeni médositasa
-zdrszAmadas elkészitése

- a 147/1992. (X1. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az tnkormanyzatok tulajdondba keriilt ingatlanokrs] mgatlan-
vagyonkataszier kezelése, az abban keletkezett véltozdsok figyelemmel kisérése, atvezetése,

iv. Pénziigyi Csoport

Csoportvezetd iranyitja a szervezeti egység munkajat. Elldtia az 6nkorményzatok, valamint intézményeinek,
tarsuldsainak, Polgarmesteri Hivatal mitkodésével kapesolatos pénzforgalmi feladatokat.

5.5.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiiléndsen:

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok teljes kordl ellatdsa, a banki tranzakcidk intézése, a jovafrasok és
terhelések figyelemmel kisérése,

- g hitelszerz6déseket elkészitése

- beszamolék, havi és negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tablak készitése

- év végi beszamoldt, mérleget alatamasztd szallitdi dllomany leltarozasa

- Onkorményzati ingatlanck kizis koltségeinek nyilvantartdsa

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

- az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szamlak kollaudélasdnak figyelemmel kisérése, a hataridé-
titllépés ellendrzése, a szamlak kollaud4ldsrol visszavétele,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatok utalvinyrendeleteinek szamviteli eldirdsok szerinti
felszerelése, a kapesolodd dokumentumok csatoldsa,

- az intézményi tAmogatasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése

- apénztarbizonylatok szabalyossdgat ellendrzi, pénztarellendri feladatok ellatdsa,

- elvégzi az dnkormdanyzati tulajdonban 16v6 lakds és nem lakds célil bérlemények bérleti dijanak nyilvantartasat,
a bérleti dijak szamlézasdt, analitikus nyilvantartasat,

- ellitja az onkorményzatok altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek, hirdet8tablak stb, szerzédes
alapjdn torténd szamlazasat,

- kezeli az Onkormanyzatok és a Kozos Hivatal bevételeit,

- adatot szolgaltat a Jogtanacsosi Csoport részére a kintléviségek behajtasdnak, végrehajtdsdanak érdekében,

- elvégzi a devizds kovetelések és kotelezettségek értékelését,
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- elvégzi a kovetelések mindsitését, a sziikséges értékvesztéseket elszdmolja, illetve visszaitja és konyvelésre

feladja,
- gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések és bevételek szabdlyszerd lebonyolitasardl, nyilvantartja,
elszdmoltatja a kikiildetési és vésarlasi eldlegeket,

- kezeli a szigorti szamaddsn bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznaldst,
- addbevételek beszedésében kdzremiikidés.

V. Addcsoport
Az Addcsoport munkajét csoportvezeté iranyitja. Ellatja a helyi addk, teleptilési adék és a gépjarml adok
kivetésével, kozlésével, nyilvintartdsival, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a helyi és kdzponti adéjogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat.

5.5.5.1. Adocsoport feladatai killéndsen:

Magdnszemélyek kommundlis addja, lelek-, épitmény- és idegenforgalmi adé, foldbérbeadasbol szévmazd
Jovedelmek addjdval, telepiilési adéval kapesolatban:

- nyilvantartja az illetékességi tertiletén 16vi lakasokat és nem lakas céljara szolgald épiileteket, telkeket,
- atvezeti a tulajdonjog valtozdsokat,

- az adokat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott adokoteles ingatlanokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beaddsdra szolit fel,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja.

Gépjdrmitaddval kapesolatban:

- az illetékességi tertiletén 1évS gépjarmiiveket nyilvantartja, a tulajdonjog valtozasokat atvezeti,
- az addkat kiveti,

-~ a méltanyossagi kérelmeket elbirdlja,

- felderiti az adoalanyokat,

- a torzsadattirba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatdrozatokat.

Helyi ipartizési addval kapesolatos feladatok:

- gazdasdgi, ipartizési tevékenységet végzo vallalkozdkat nyilvantartia,

- az naddzason alapuld bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevalldsi adatok kézé
- ellendrzi az adoalanyokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallds beaddsara szolit fel,

- eibirdlja a méltanyossagi kérelmeket.

Behajidssal, végrehajidssal kapscolatos feladatok:

- kdrnyezettanulmanyokat készit,

- a helyi adékat ¢s idegen helyr6l kimutatott adéhdtralékot nyilvéantartja, behajtia és konyvell,

- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési meghizasokat bocsat ki,
- fellcutatja a lakcimeket és tartézkodasi helyeket.

Ado- és értékbizonyitvanyok kiaddsdval kapesolatos feladatok:

- megkeresésre, kérelemre értékeli az illetékességi teriiletén az ingatlanokat,
- vagyoni bizony{tvanyolat ad ki.

Konyveléssel és szdmitastechnikdval kapcsolatos feladatok:

- addkat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat kényveli, kérelemre atutaldsokat, kiutaldsokat hajt végre,
- vépzi az adatok szamitogépen térténd rogritését,

- vépzi a trzsadattdr foltoltdsét &s folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellendrzéseket végez,

- az eldirt adatszolgéltatisokat elkésziti és tovabbitja.

Yalajterhelési dij beszedésével kapesolatos feladatok:

- bevallasok elékészitése,
- egyeztetés az illetékes szolgiltatoval,
- talajterhelési dij kivetése és beszedése.
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vi. Intézményi Csoport

Csoportvezetd iranyitdsa mellett latja el a szervezeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport elldtja az tnéaltdan
miik6dé nkormdnyzati intézmények gazddikoddséval kapcsolatos feladatokat, kivéve a Hoédmezdvasdrhely
Megyei Jog Véros Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Ovoda.

5.5.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kiilondsen:

- egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet onalléan miksdd onkormanyzati intézményekre
vonatkozé elbirdnyzatait, és tovabbitja a Szamviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az Onalloan mikods onkorményzati intézmények koltségvetési gazddlkodasra vonatkozo
intézkeddsek kezdeményezésére, az -eldiranyzat-modositasok kozgy(ilési jovahagydsira, €s fovabbitja a
Szémviteli Csoport részére.

- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok altal eléirt adatszolgaltatisok teljesitése: havonta pénzforgatmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamold és elemi koltségveteés készitése,

- a gazdasigi eseményekhez kapcsolédé bizonylatok utalvanyrendeleteinek szdmviteli elbirdsok szerinti
felszerelése, a kaposolodé dokumentumok csatolasa,

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

- az intézményi tdmogatasok analitikus nyilvantartdsinak vezetése,

- a pénztarbizonylatok szabalyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok elltdsa,

- vezeti a kitelezettségvallalas nyilvantartasat,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat

- a nagy értéki targyi eszkozok nyilvéantartasa, azok dllomanydban bek&vetkezd véltozasok kdnyvelése

- az éven tili elhasznalédast, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékil targyi eszkozok nyilvantartasa.

f. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossigszolgélati Iroda tevékenységi kire tilnyomoan a klasszikus igazgatasi-hatésagi teriileteket, illetve
feladatokat 6leli fel. Az Iroda feladata a lakossaggal vald kapcsolattartds, ennek keretében a lakossagi panaszok,
észrevételek, kozérdek(l javaslatok, bejelentések fogadasa, kezelése, tovdbbitisa a hatdskorrel rendelkezd
iroddkhoz, szervezeti egységekhez.

i, A Lakossagszolgalati Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- kbzteriiletfeligyeld
- mezGor

- segédfelilgyeld

- szocidlis ligyintézd
- hat6ségi tigyintézo
- lgyfélszolgalati tigyintézd
- anyak&nyvvezetd

- jogi igyintézd

- koordinator

HR A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

I. Kozterillet-feliigyeleti Csoport
2. Népjoléti Csoport
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3. Hatéségi és Ugyfélszolgalati Csoport

fii, Kizteriilet-feliigyeleti Csoport

A csoport munkajat csoportvezetd iranyitja. A kézteritlet-felilgyeldi munkakort betslt6 kéztisztviseldk hivatalos
személynek mindsitilnek. A szervezeti egység a kozteriilet - felilgyeletrsl szald 1999, évi LXII, torvény
rendelkezései alapidn latja el feladatait.

5.6,3.1. Kozteritlet-feliigyeleti Csoport feladatai kiiléndsen:

- a teleplilés kozterlileteinek rendjével, tisztasdgaval vsszefiiggd, a killonbiizd szintli jogszabdlyokban, illetve az
Onkormanyzat altal megkdtott szerzbdésekben rigaitett kitelezetiségek betartdsanak, az eldirtak teljesitésének
figyelemmel kisérése, ellenbrzése, a jogkivels magataridsra tirténd figyelemfelhivas, egyeb szilkséges intézkedés
megtétele,

- a szabdlysértési és egyéb jogszabalyokba iitkizo és a feliigyelet hatdskirébe tartozo cselekmények megeldzése
és megakadalyozdsa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a koziti kozlekedés rendjét, tisztasagat védo jogszabdlyok 4ltal a felitgyelet hataskorébe utalt cselekmények
clkovetésének megeldzése, a cselekmény folytatisinak megakadalyozdsa, szitkség szerinti intézkedés megtétele,
- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajérulashoz kitsitt - tevékenységek (kozteriilet-foglalas, épités,
utburkolat felbontésa, drusitas stb.) szabalyszerliségének ellendrzése,

- kézremiikodés a tarsadalmi biilnmegelézési feladatok megvaldsitasiban, a kozbiztonsag és kozrend védelmében,
- a feliigyeld a vagyonvédelmi feladatainak eilatdsa sordn kilondsen az énkormanyzat kizvetett és kizvetlen
tulajdondban, haszndlatéban 1évé teriiletet (épiiletet, ¢pitményt, intézményt, ingatlant stb.) lezarja,
megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az illetékteleniil oft tartézkoddkat eltavolitja,

- kbzrem(iktdés a varosi szintii rendezvények biztositdsaban,

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

- a term6foldek érzése,

- aterm&f6ldon lévé, illetve ahhoz tartozd termények és termékek, felszerelések, eszkizok, haszonallatok, tovabba
mezdgazdasagi épitmények, f6ldmérési jelek vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa, -

- a jarmiivel varakozas rendjérdl szolé helyi rendeletben meghatirozott véarakozasi terlileteken levo kozati
varakozohelyeken a parkolds ellendrzése, a p6tdij kiszabasaval jaré intézkedések megictele.

iv. Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezetd irdnyftasdval végzi feladatait, Hodmezbvasdrhely Megyei Jogii Viaros és Martély Kozség
illetékességi teriiletén végzi a szocidlis igazgatdsi feladatokat, ezen belill a hataskorébe tartozd tdmogatdsok,
ellatasok iranti kérelmek elbirdlasat. Alapveten munkdjat a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokedl szolé
1993, évi lIL. térvény (Szt.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl szélé 1997, évi XXX, térvény
{Gyvt.), az altalanos kozigazgatasi rendtartisrd] sz616 2016. évi CL. térvény, a pénzbeli és természetbeni ellatasok
igénylésének és megdllapitisanak, valamint folyésitdsanak részietes szabalyairol szold 63/2006. (H1. 27.) Korm,
rendelet szabdlyai alapjén Hatja el.

5.6.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiilonbdsen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbirdlisa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyijtott étkezési tAmogatds megdllapitasa €s az intézmények részére térténd
kiutalasa,

- rendkivilli telepiilési tAmogatés keretén beltil lakasfenntartdsi tAmogatdssal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

- a segélyezettek kiriiményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgalata,

- rendkiviili telepiilési tAmogatds megdllapitisa irdnti kérelmek elbirdlasa,

- kztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatranyos helyzeti és halmozottan hatrényos helyzetii gyermekek alakulasat, nyilvantartast
vezet a halmozottan hatrényos helyzetll gyermekekrél,

- minden pénzbeli tAmogatasi forma feldolgozasa, hatirozatok készitése,

- nyilvintartisok szdmitégépes vezetése, adatszolgaltatisok teljesitése,

- helyszini kinnyezettannlmanyok elvégzése,

- megkeresésre kirnyezettanulmény készitése &s tovabbitasa,

- szépkortak jubileumi kiszontésének elékészitése.
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V. Hatosagi és Ugyfélszolgilati Csoport

A szervezeti egység élén csoportvezetd 4ll. A csoport feladatk6rébe tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki
eljardsokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési, ellenbrzési feladatok ellatasa,
tovabba a cimnyilvantartdssal kapcsolatos hatésagi eljarasok lefolytatdsa. A csoport elldtja a jegyz6 hatérktrébe
utalt gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton belill miikodik az Ugyfélszolgéalat, amelynek
feladata, hogy & Kozos Hivatalban figyintézésre érkez6 lgyfelek részére dltaldnos tijékoztatast adjon az egyes
tigytipusok menetérdl, és ezzel vsszefliggt igazoldsokat adjon at, kérelmeket vegyen 4t intézés céljabol.

5.6.5.1. Hatos4gi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilonosen:
Anyakanvvel kapesolatos feladaiok

- a7 elektronikus anyakonyv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakinyvezeése,

- kiilfodi dllampolgér anyakényvi eseményét éimtd adatszolgaltatas teljesitése,

- a szilletés, a haldleset, valamint a hdzassag és a bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakinyvezése,

- anykonyvi kivonat killitdsa,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyakonyvi bejegyzése

- drokbefogadas anyakdnyvezése, sziiletés apai adatok anyakényvezése

- kdzrem(ikddik a hdzassagkotéseken, valamint egyéb csaladi eseményeken

- a magyar dllampolgdrok kiilfoidon tortén sziiletése, hazassdga, valasa, haldlesete ¢és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat hazai anyakdnyvezésének eltkészitése

Hagyatékkal kapcesolatos feladatok

- hagyatéki eljaras lefolytatasa a halott vizsgélati bizonyitvany alapjn,

- péthagyaték felvétele,

- helyszini ingéleltar felvétele,

- az Orékhagyo kitlfsldi dllampolgarsaga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatasdnak tényerdl az allampolgérsag
szerinti dllam Magyarorszégra aldkreditalt kitllképviseletének értesitése.

Kereskedelem, ipar teriilettel kapcsolatos feladatok

- az lizletek mikodési engedélyének kiadésa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba vétele,
mdadositasa, visszavondsa,

- a kereskedelmi és vendéglatélizletek hatdsigi ellendizése, ideiglenes ill, végleges bezaratdsa, ¢jszakai nyitva
tartas korlatozasa,

- ipari tevékenység telepengedélyének kiadésa, bejelentés kiteles tevékenységek nyilvantartdsba vétele, hatésagi
ellendrzése, nyilvantartis vezetése, a nyilvantartds kozzéiétele az dnkorméanyzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vésarok és piacok illetve zenés-tAncos rendezvények mikddésével,
végzésével kapcsolatos egyéni- és kozérdekit bejelentések kivizsgélasa,

- széllashely-iizemeltetési  engedély Lkiaddsa, szdllashely-szolgaltatdsi tevékenységek bejelentéseének
nyilvantartdsba vétele, mddositdsa, visszavondsa, a nyilvintartds vezetdse, a nyilvantartds kizzétéiele az
onkormanyzat honlapin, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem izleti céld kbzosségi, szabadidis szallashely-szolgaltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartisba
vétele, modositasa, visszavondsa, a nyilvantartds vezetése.

Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kiviili eljaras az tigyfelek részérdl indult cimkezelési iigyekben,

- hatosdgi bizonyitvany kiaddsa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjén,

- lakcim fiktivvé nyilvanitasdval kapesolatos hatdsagi eljaras lefolytatésa,

- lakcim valddisdgdnak vizsgalata, szitkség esetén a bejelentés elutasitasa,

- (jonnan létesiilt ingatlanok esetén az eldirdsoknak megfeleld cimképzés és rogzités az erre a célra kialakitott
elektronikus alkalmazasban, hazszam megallapitasa és az ezzel kapesolatos tigyek intézése,

- kéltozéssel nem jard lakeimvdltozds miatti hatosagi igazolviny személyes dtaddsa, ha az 4tadas nem tdrtént meg,
a hatosagi igazolvany érvénytelenités céljabol torténd visszakiildése a jardsi hivatal részére.

- tanydk elnevezésére vonatkozo eljardsban vald kdzremiikddés,

- valamennyi cimmel rendelkezd ingatlan feliilvizsgélata, a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartds, az ingatlan-
nyilvanlartas, tarsashdzi alapité okiratok, valamint a valésdgos allapotok dsszehasonlitasa.

A mezd- és erddgazdasdgi teriiletek addsvétele és haszonbériete tekintetében jegyzdi hatdskorbe tartozo tigyekkel
osszefiiggd feladatok

- fogadjak és kezelik az adas-vételi és haszonbérleti szerz6déseket az elvasarlasra, illetve el6haszonbérletre
jogosultak tdj¢koztatisa érdekében,

25




- a mezd- és erdbgazdasagi terliletek adasvétele és haszonbéricte tekintetében kifiiggesztési és elfogadd
lognyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- meglkdildik az adas-vételi és haszonbérleti szerzdéseket hatosagi jovahagyasra,

- helyi foldbizottsdgrdl és annak tagjairél a jegyz0 nyilvantartdst vezet a 2013, évi CCXIL torvény
rendelkezéseinek megfelelten,

- ellatjdk az Onkormanyzat hirdet6tablajdn torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapcsolatos
valamennyi feladatot

- mezdgazdasagi jarmiivek E-Gtd{j mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok elldtdsarol, valamint a gyamhatosdg szervezetérdl és
illetékességérdl szolo 331/20006. (X1 23.) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozott - a jegyzd hatdrkirébe tartozd
— tigyekben:

- csaladvédelmi koordindcid,

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

- a sziilok megallapodasanak felvétele a szaldi felugyeleti jog gyakorlasa kérdésében,

- gyermek nevének megallapitasa,

- el6zetes gydmrendelés,

- képzelt szitld adatainak megallapitisa,

- teljes hatdlyh apai elismer6 nyilatkozat felvétele nagykora és cselekviképes személyek eseteében,

- tdjékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezeléseérsl.

Ugyfélszolgdalatial kapesolatos feladatok

- itgyfelek tdjékoztatdsa a Kozos Hivatal milkodésérol, szervezeti rendjérdl, iigyfélfogadasi idejérdl,

- nyomtatvanyok dtaddsa tgyfelek részére,

- igazolasok kiadasa,

- hirdetményi kifiiggesziések intézése,

~ papir alapt kérelmek és egyéb iratok dtvétele, tovabbitasa az illetékes szervezeti egység részére tovabbi
figyintézésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolasa.

g. VAROSFEJLESZTESI £S VAROSUZEMELTETES] IRODA

A VirosTejlesztdsi és Varostizemeltetési Iroda elstdleges feladatai kizé tartoznak az énkorményzati berubdzasok,
palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa, 6nalld fejlesziési projekick és palyazatok elokészitése, szervezése, tovabba
az Onkorményzat kotelez6 és onként vallalt természet-, és kornyezetvédelmi feladatainak tigyintézése. Az Iroda
ellatja tovabba az t- €s jardadpitéssel, valamint a kdzitat kezelésével kapcsolatos feladatokat is. A feladatellatas
kiterjed Martély Kozségi Onkorményzatra is.

i A Viarosfejlesztési s Virosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

1. Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport
2. Varosiizemeltetési Csoport

ii. A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakarei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintézs

- varosfejlesztési tigyintézd

- kmyezetvédelmi ligyintézd
- telepiilésrendezdsi iigyintézs
- Uzemeltetési tigyintézd

- miiszaki koordinator

- fkertész
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iit. Viarosfejlesztési és Epitészeti Csoport

A Virosfejlesztési ¢s Epitészeti Csoport végzi a vérosi fejlesztésekkel, az onkorményzati beruhdzasokkal
kapcsolatos tervezd, elékészit, ellendrzd munkat, a beruhdzésokhoz kapcsolddd pénzilgyi elszémoldsokkal
dsszefilggd figyintézést is beleértve. A csoport feladatai kozé tartozik a Vérosi Féépitész munkajanak kozvetlen
segitése, Elldtja tovabbd az Integralt Teritleti Programmal kapcsolatos eltikészitd, programmenedzsmenti
feladatokat.

5.7.3.1. A Varosfejlesziési és Epitészeti Csoport feladatai kitlonosen

Varosi fejlesztési tervek elokészitésével kapcsolatbar

hossz(-, kdzép- és rovid tavh vdrosi és térségi tervek elkészitése, ehhez sziikséges kapcsolattartds a
teriileten illetékes hat6sdgokkal, allami szervekkel, a Kozos Hivatal iroddival, onkorményzati
intézményekkel, civil és vailalkozé szervezetekkel és mas parmereldel,

tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetGségek felkutatdsa, palydzati kiirdsok figyelése,
palyazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinéldsa,

a megvaldsftandé projektek és benyljtandé palyazatok osszedllitdsa, valamint ezek koordindlsa,
sziikséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

Eurdpal Unids és hazal palydzatok készitése.
beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

a Kozgyiilés dltal jovahagyott varosfejlesziési tervek és programok, hatdrozatok alapjén a projektek €s
palyazatokhoz szilkséges tervezési feladatok szervezése,

a tervezéssel kapcsolatos bejéras,
kapcsolattartds a tervezdkkel
elkésziilt tervek atvétele,

kivitelezés ellenérzése, kiilsé mlszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatisa, versenyezietés
lefolytatdsa,

a kivitelezéssel kapcesolatos bejéras, egyeztetések,

beruhdzdsok pénziigyl elszimoldsaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A:2021-2070, kozotti iddszak Operativ.Programjai. teriletén

hosszii-, kdzép- és rovid tdvil varosi, térségi és dpazati tervek elkdszitésének és megvalositasinak
koordinalasa, kiilonds tekintettel a 2021-2027 kozotti iddszak terlilet- és telepiilésfojlesztési
dolumentumaira (ITS, ITP, Telepiilésfejlesztési Koncepeid), ehhez szilkséges kapesolattartas a teriileten
illetékes hatosdgokkal, Allami szervekkel, a Vérosi Féépitésszel, a Kozds Hivatal iroddival,
tandcsadokkal, dnkorményzati intézményekkel, civil &s vallalkozd szervezetekkel és més partnerekdkel,

elékésziti, kidolgozza az FTP-ben meghatdrozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasokhoz
hozzgjarulé fejlesztéseket,

a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalositja, végrehajtja,

kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a déntés-eldkészitéssel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonalat és belsd eljarasrendet ,adatot szolgdltat az iranyité hatdsdgnak a t16bbéves nemzeti keret €s
az éves fejlesztési keret dsszeallitdsdhoz, az éves fejleszidsi keretet véleményezi,

aprogramhoz kapcsolodo beszdmoldsi és jelentés-lkészitési feladatok ellatdsa,

koordindlja az ITP keretében megvalosuld fejlesziések szakmai, milszaki, pénzligyi tervezését-
elékészitését,

elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat.
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- Z5ld Pont miikédtetése a Polgarmesteri Kabinet tandcsaddinak kizremiiktdésével

Kirnyezetvédelem, varosfejlesziés, valamint kommundlis szolgdltatdsokkal kapesolatos feladatok

- Bsszegy(jti ¢és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve haldzatfejlesztéssel kielégithetd villamos-
teljesitmény, illetve tobbletteljesitmeény igényeket,

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

- a palyazatok osszedllitdsdval kapcsolatban a palyazati kifrasban szerepld engedélyeket beszerzi, az fitmutato
alapjan a palyazatot dsszedllitja, a szitkséges terveket csatolja,

- koordindlja a kéznevelési intézmények palydzatait a milszald kérdések tekintetében,

- koordindlja a Hoédmezévasarhelyi Tobbeéld Kistérségi Tarsulas palyazatait.

- Kozdsségi haz - A Szent Istvén vdros-rehabiliticié program keretében kialakitott Kozosségi Hazban foly6
szocidlis szolgaltatdsok koordindlasa.

- kozremiikodnek a Hoédmez6vasdrhely-Martély-Székkutas Ivovizmindség-javitdé Onkorményzati Téarsulas
tigyviteli feladatainal elldtasaban.

Patitum Iroddval kapesolatban

- a Viérosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda munkatérsai kapesolatot tartanak a Paktum Iroda munkatdrsaival,
a partnerségi koordindtorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-0000] azonositészamd, [Hédmezdvasdrhelyi
foglalkoztatasi egylittmiikédések kialakitisa cim{i projekt keretében.

Telepiilésrendezési és telepiilésképi feladatok

- telepiilésképi véleményezési, bejelentési, kitelezési eljardsok lefolytatasaval kapesolatos feladatok elldtasa;

- kbzremiikodik a telepiilésképi szakmai konzuiticios eljarasban;

- ellatja a Foépitész feladatainak teljeskoril thmogatdsat, a telepiilésrendezéssel, telepillésképpel kapcsolatos
foépitészi vélemények, allasfoglalasok szakmai elékészitését,

- kbzremiikidik és elékésziti a tervtanicsi iiléseket, a jegyzdkonyvet vezeti, thmogatja a tervtandcs miikodését,

- kozremtikidik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esetleges maddositasra,

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

- ktzremfikodik a teleptiléskép védelmér®] sz6010 dnkormanyzati rendeletben foglalt helyi védelem ald helyezés
s a helyi védelem megsziintetésének elékészitésében;

- kozremiikodilk a kozteriilet-haszndlathoz a foépitészi szakmai véleményének eltkészitéséhen,

- kozremiikodik a teleptilésrendezési szerzddések megkdtésében;

- szakhatosdgkent, telekalakitisi engedélyezéshez szakhatOségi Allasfoglalast ad ki, telekhatdrrendezési,
telekosztasi, telekdsszevonasi eljarasokban,

iv. Varosiizemeltetési Csoport

A csoportvezetd irdnyitdsa mellett mitkods ecsoport feldatakdrébe tartozmak belvizvédekezéssel, ut- és
Jardaépitéssel, tovabba kzutak kezelésével, kizteriiletek fenntartdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A csoport
latja el a kbrnyezetvédelmi témaju feladatok koordindlasat, illetve zaj- és rezgés elleni védekezéssel kapesolatos
feladatokat. Tulajdonosi hozzdjarulasok kiaddsa is a csoport feladatdt képezi A csoport ellitja tovabba a Kozis
Hivatal épiiletének miilkdtetésével kapcsolatos feladatokat is. A személytaxival végrzett személyszallitasi
tevékenység folytatdsdnak feltételeivel kapesolatos feladatok etlatasat is a csoport végzi.

5.7.4.1. A Viarosiizemeltetési Csoport feladatai kiilondsen:
Arvizvédekezéssel kapesolatban

- ellendrzi a vdrost koriilvevd kortoltés allapott, az arvizvédelmi kéfal allapotat, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket megfeleld allapotuknak és védelmi funkcigjuknak fenntartdsa érdekében.

Belvizvédekezés kapcesolatban

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahdlézat mosatdsat,

- csapadékviz rendszer karbantartasdval kapcsolatos beruhdzasok koordindldsa

- intézi a feladatok elvégzéséhez sziikségese megrendeléseket Hodmezdvasarhelyl Mikodtetd és Szolgaltatd
Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jdrdaépitéssel kapesolatban

- koordinélja a lakossagi dnerdhél megvaldsulo Gtépitéseket,
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- a tArsadalmi vallaldsban épiils jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszéllftast koordinalja
Kazlekedéssel, témeghkizlekedéssel kapesolatban

- a “Mindssitett hodmezbvasarhelyi taxikrdl” nyilvantartds vezetése, illetve ezen mindsités kiadasa,

~ a taxiallomas-hasznalati engedélyeek kiadasa,

- felet az énkorméanyzat kezelésében 1év6 Gthalézat forgalmi rendjének kialakitdsaért, médositisaért,

- egyiittmiikodik a Vérosi Rend6rkapitanysdggal, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. Csongrdd Megyei
Igazgatosagival Csongrad Megyei Allami Koaitkezels Kht-val, a Kozlekedési Szaktandcsadé Testiilettel a
kozlekedést veszélyeztetd korilmények megsziintetése érdekében,

- lezarhatja a kézutat vagy annak forgalméat korlatozhatja koziton folyé munka vagy egyéb ok miatt,

- gondoskodik kozati jelzések kihelyezdsérsl, folyamatos karbantartasardl, fenntartdsarol, ezeke6l nyilvantartast
vezet,

Kdzutak kezelésével kapcesolatban

- haladéktalanul kijavittatja a kozit megrongalddasat,

- elhdrittatja a kozut biztonsagat veszélyeztetd helyzetet,

- hozzajarul vitcsatlakozas Iétesitéséhez,

- hozzdjarul a kozat felbontdsdhoz, annak terilletén, az alatt vagy felett épitmény vagy méas létesftmény
elhelyezéséhez komit teriiletének egych nem kizlekedési célu elfoglaldsahoz,

- ellatja az Onkormanyzati Torvényben meghatarozott egyéb tikezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatarozott
esetekben kiadja a kezeldi hozzdjirulasokat,

- elrendeli a téli id6szakban a fagy- és hémentesitési feladatokat, téli igyeletet és azt folyamatosan ellendrzi.

Kérnyezetvédelemmel kapcsolaios feladatok:

- sziikség szerint elvégerteti Martély iidiilteriileten és Hodmez6vasarhelyen a sziinyogirtast, engedély esetén a
megeldz bioldgial védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezbvasarhely kozteriiletein, csatorndiban a ragesalé- és patkényirtdst,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kértevd elenni védekezéseket,

- ajegyzd hulladékgazddlkodasi hatosagi jogkdrébe tartozo tigyek dontés-eltkészitése,

- zajt eléidézd tizemi létesitményre zajkibocsatdsi hatarértéket dllapit meg,
- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kézterillet fenmtartas:

- megrendeli a szilkséges munkalatokat a HodmezGvasarhelyl Mitkodtetd és Szolgaltaté Nonprofit Zit-t6l és
ellentrzi azok végrehajtasat

- elldtja a varosi zoldterillet gazdalkodasi és fenntartdsi feladatokat a fas szdmi ndvények védelmérdl sz6lo
346/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet alapjén,

- megrendeli a szitkséges munkdlatokat az dnkormdnyzat kezelésében 1évd temetd fenntartdsi és lizemeltetési
feladatokat,

- megrendeli a hulladékgytijték, buszmegalldk javittatasat, cseréjét,

- megrendeli az énkorményzati tulajdonban 1évé erdSk erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatisaéri és a folyamatos lizemképességéért a kizteriilet-feliigyelok jelzései alapjan

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

- a koztéri jatszdterek balesetmentes dllapot fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozterilleti miitrgyak, korlitok onkormdnyzati hirdetési feliiletek
tisztittatasat, festését.

- illegalis hulladék elszallittatdsanak koordindléasa.

Egyéb feladatok

- hatarozatot készit elé truhdzott hataskérben a polgdrmesternek, melyben elrendeli az 1t tertiletén, az alatta, vagy
felette elhelyezett épitmény izembentartojanak koltségére az ttcsatlakozas feltjitasat, korszertisitését,

- hatarozatot készit elé dtruhdzott hatiskbrben a polgirmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot
helyreallitasat, vagy a kozit dllaginak és a forgalom biztonsdganak védelme érdekében sziikséges munkék
elvégzése, a kbzati torvényben meghatirozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levd, tovabba egyes védett fak kivagdsdhoz, természeti allapotuk
megvaltozfatisahoz,

- elldtja a zoldfeliileteldeel és favédelemmel kapesolatos hatésdgi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tajékoztatisa,
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- kozterillet hasznalat enpedélyezésének elbkészitése,

- engedély ad vizek medrében, valamint kézcéhi vizi Mtesitmények vizteriiletén vizi allas létesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m¥/nap mennyiséget meg nem haladé és kizardlag hazi kommunglis
zennyviz elszikkasztasdt szolgdld létesitmény megépitéséhez, hasznalatbavételéhez atalakitdsdhoz,
megsziintetéséhez,

- engedély ad olyan kit létesitésére, haszndlatbavételére és megsziintetésére, amely a létesitd haztartasanak (hézi
vizsziikségletének) napi 1,5 m*® mennyiségig terjedd kielégitését szolgdlja, tovabba parti sziirésti, kizdrélag a
talajviz felhasznalasat biztositja.

h. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet élén kabinetvezett all. Osszefogja, koordinélja a titk4rsagi, a referensi feladatokat. A
Kabinetvezetd és a referensek onkorményzati tandcsadoi, illetve fétandcsaddi munkakirben latjak el feladataikat,
a polgarmester kozvetlen irdnyitasaval.

i A Polgamesteri Kabinet szerveti egysége:
1. Titkarsag
2. Tanacsaddk
3. Tourinform Iroda

ii. A Polgdrmesteri Kabinet munkakorei:
- Kabinet vezeté
- titkarsdgi lgyintézé
- referens

iii. A Titkarsag
A Titkarsag ellatja a Kabinet Iroda munkéjaval kapesolatos adminisztracios, tigyviteli, leird, valamint protokoll
feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiilondsen:

- szervezi a polgédrmester, alpolgdrmester/ek programjait, vezeti ezen programok nyilvantartasat,

~ az érkezé kiilfoldi vendégek, delegaciok protkoll fogadasat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviselokkel és a Kozgylilés bizottsagaival, és mas intézményekkel,
valamint a lakossag részérdl érkezd bejelentéseket, kéréseket tovibbitja,

- polgdrmesteri, alpolgérmesteri fogadoorak szervezése, lebonyolitdsa.

iv. Tandcsaddk

A referensi munkakért betitt munkatirsak killonbozé feladatokat litnak el, killonts képpen a kulturdlis és
mitvészeti ligyek intézése, a civil szférdval valé kapcsolattartds, a varospolitikai feladatok, a nemzetkdzi és
testvérteleptilési feladatok ellatdsa, a média, sajto és varosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi
és vallasi iigyckkel kapcsolatos feladatellatas,

5.8.4.1. A Tanacsad6k feladatai kiilénosen:
Altalanos feladatok

o Kkbzemiikbdés —  az  Onkormanyzati
lebonyolitasaban,

»  asyakterilleteknek megfelelden palydzatok figyelemmel kisérése és elkészitéseben valo kozremiks

Virosfejlesztési és varosstratégiai iigyekben

platos célok  Kkijelolésében’ és a  varosmark

- avasl ! srosmarketinggel - kap

pységeinek miksdésével kapesolatos varosstratégial
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sénak a figyelemmel
kdzbeszerzési

ervezetek és tobbségi tulajdonaba
nasi-lehetoségek kiakndzasdra jav

Nemzetkozi és testvértelepiilési tigyekben
testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
magyar, illetve killfdldi virosokkal valé egyuittmiikidés el6készitése, testvérvarosi kapesolatok létrehozasaval
kapcsolatos tigyintézés,
a Cittaslow nemzetkdzi szovetség ligyeinek intézése ,
testvérvirosok idelatogaté delegdciinak szdmdra program szervezése.

Média, sajto és marketing tigyekben
kapcsolattartas az frott €s elektronikus sajtd képviseldivel,
sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése,
folyamatos kapcsolatiartas és koordinalas a véros képviselbivel, lakossagi férumaik szervezésében vald
részvétel, szérélapok elkészitése, sajto értesitése,
hirdetések megjelentetése,
dnkorméanyzati hirek gydrtasa és publikalasa a kiilonbozd dnkormdnyzati feliileteken,
lakossdg tdjékoztatdsa onkormdnyzati ¢s egycb fontos tigyekben,
a killonbozé onkormanyzati feliiletekre a lakosokto! érkezé kérdések megvalaszoldsa,
médiakampanyok szervezése palyazatok, projektek kapesan.
Kultwrdlis, mitvészeti iigyekben
kulturdlis hagyomdnyok dpolasa, mihelylatogatasok, kiallitdsok szervezése,
az onkorméanyzat tulajdondban 1évé miivészeti alkotisok gondozasa (véasarlas, restaurlas),
kozremikadés milvészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, dthelyezésében, lebontdsardl szolé dontés
elékészitésében, kdnyvkiadasban.
Viérosi miivelddési, kulturalis intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés;
kapesolattartas képzémiivészekkel és mds miivészeti g képviseldivel;
zslirl szervezése, kidllitasok ltogatasa;
helyi kulturdlis, miivészeti Onszervezédések, tirsadalmi szervezetek miikodésének figyelemmel kisérése,
nyilvéntartasa, velitk vald kapcsolattartas;
kézmitveldési, mitvészeti, helytorténeti jellegtl kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
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kozmf{ivelédési pénzeszkozok felhasznalasanak végrehajtdsa (palydzat, kizgy(ilési dontés alapjan);
muzedlis értékek védelmével kapesolatos feladatok elldtasa;
kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;
milvészeti, kozmiivelodési palydzatok meghirdetdsének kezdeményezése, részvéiel a palyazatok
lebonyolitdsaban.
Nemzetiségi, valldsi és Roma felzdrkoztatdsi iigyekben
- kapcsolattartds a Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel@ivel,
- akilonbozd felekezetl egyhazak munkdjdnak segitése, kapcsolattartas a felekezetekkel, lelkészekkel,
- ahelyi roma kézosség szamdra biztositott lehetbségek megismertetésének segitése,
- roma felzarkoztatdsi program kidolgozasa, elfogadott felzdrkéztatdsi program megvalositisaban
kézremiikodés,
- kozos rendezvények szervezése, koordinalasa, szitkség esetén lebonyolitasa Nemzetiségi Onkormanyzatokkal,
- munkahelyteremtés eldsegitése a Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal,
- kapcsolattartas kijlonbzé felekezetli helyi segélyszervezetekkel,
- egylittmiikddés helyi, jardsi, megyei igyekben az EsélyegyeniGségi Referenssel, HEP és JEP kidolgozasaban,
szitkség esetén modositasdban,
- egylttm{ik6dés orszagos €s nemzetkdzi ciginy szervezetekkel.
Ifiusdagi és sport iigyekben
- kapcsolatot tart fenn az egyesilletekkel, a varos kizoktatisi intézményeivel, az Gnkormanyzat
szakbizottsdgaval, valamint a sporttal dsszefliggd feladatokat végz tarsszervekkel,
- kézremiiksdik varosi bajnoksdgol, versenyek rendezésében, a vérosi sportrendezvények iigyintézésében,
- seglti és felligyeli az 6vodai, iskolai Gszas-okiatds, mindennapos testnevelés megszervezését, lebonyolitisat,
- el6terjeszti dvenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb sportoldit, sportvezetdit,
~ részt vesz a szabadidd- és didksport-rendezvények szervezésében,
- kézrem(iksdik az iskolabusz szervezésében,
- kozremitkodik a gyermek & ifjasagi korosztalyt érintd) orszagos és regionalis palydzatok elkészitésében és
benynjtasaban.
V. Tourinform Iroda
Az Irodan beliil, a Kabinet vezetd kozvetlen irdnyitisa alatt mksdik a Tourinform Iroda.

Az lroda feladata 4atfopd turisztikai informdciok szolgdltatdsa a szdllashelyekrdl, vendéglatéhelyekrsl,
kozlekedésrdl, programokrol, latnivalokrol, szolgéltatisokrél, Emellett ingyenes turisztikai kiadvanyok
terjesztését is ellatja, tovibbd kiegdszit szolgiltatisként térképek, konyvek, turisztikai kdrtydk, képesiapok
értékesitését is végzi, tovabba vérosi idegenvezetést is szolgaltat,

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal allitja &ssze programajanléjat, amelyben a varos és kistérségének
eseményeirdl ad tdjékoztatdst. Az iroda feladatktrébe tartozik a facebook oldal mikédietetése, a varos
honlapjénak turizmus részébe aktualis informacidk feltoltése, a HoédmezOvasarhelyi Onkormanyzat
mobilalkalmazéson, és a vasarhelyikdzossegek.hu oldalon is. A Magyar Turisztikai Ugynokség ltal fenntartott
NETA-ba (Nemzeti Turisztikai Adatbazis) is az iroda t6lti fel a kistérségre vonatkozé informaciokat.

Az iroda tevékenységi koréhez tartozik a hodmezdvésdrhelyi és martélyi kereskedelmi- és iizleti céln
szillashelyek hatésagi tgyintézése is. Ttt zajlik az engedélyeztetés, adatmodositds, torlés, ellendrzés,
vendéghkdnyvek hitelesitése, zdrasa, statisztikal jelentések, sszesitések, valamint a kotelezd NTAK (Nemzeti
Turisztikal Adatbazis) adatszolgaltatds folyamatos figyelemmel kisérése.

14, FEJEZET
BELSO KONTROLLREDSZER

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat, amelyek biztositjék,

hogy
- a koltségvetesi szerv valamennyi tevékenysége é&s célja  Osszhangban legyen a

szabdlyszerliséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysdg és eredményesség
kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasoklaal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetéscllenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informdciok 4alljanak rendelkezésre a kéltségvetési szerv
miikddésével kapesolatosan,
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- a belsd kontrollrendszer harmonizdcidjara és otsszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtdsra keritljenek a modszertani atmutatok figyelembevételével.

A hatilyos utasitdsok és szabdlyzatok jegyzEékét, valamint az egyes utasftasok, szabdlyzatok folyamatos
aktualizaldsaért felelds iroddk megnevezését az 5. fiiggelék tartalmazza.

15. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK
6.1. Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa
A Kozés Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgéltatasi, valamint a kdzérdekii
adatok nyilvanossagaval dsszefliggt tevékenységet a jegyz0 dltal kijelolt adatvédelmi tisztviseld [4tja el a hivatal
belsé szabélyzataiban és a munkakori lefrdsdban foglaltaknak megfelelGen.
6.2. Informacio biztonsagi tevékenység iranyitisa
A Kozos Hivatal elektronikus informacios rendszereinek védelmérdl a jegyzd gondoskodik. Ezen feladatat a
jegyzo az altala kinevezett vagy megbizott informdcids rendszer biztonsdgéért felelds személy (IBF) utjan latja
el
6.3. A védelmi igazgatas
A Kozos Hivatal személyi dlloméanydba tartozo kozbiztonsdgi referens részt vesz a polgirmester kataszirofak
elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében ¢s végrehajtisdban. Feladata a helyi szintli
katasztrofavédelmi feladatok szakszerli ellatdsinak elosegitése érdekében, a polgdrmester koézvetlen
munkakornyezetében ellatni a felkésziilési iddszakban a tervezési és szervezdsi, a védekezés iddszakaban dontés-
elékészitési és koordindcios, valamint a helyreallitds idiszakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat.

6.4, Masolat készitése az elektronikus iratrol

Az elektronikusan kiadményozott iratrél hitelesitett papir alapi mésolat készitésének rendjét kiilon szabélyzat
tartalmazza.

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakirik

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoroket jelen szabalyzat 3. melldklete tartalmazza.

16. FEJEZET

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot Hédmez6vasarhely Megyei Jogt Varos Kozgyiilése a 384/2020. (VL1.25.) szamt hatérozataval,
2020. julius 1-i hatallyal fogadia el, és ezzel egyidejlileg a Hodmezévéasarhely Megyei Jogi Viros
Onkorményzatédnak 6és Szerveinek Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarél szolé 21/2014. (XI. 19.).
onkormanyzati rendelet 3. szami melléklete, 4. szam® Figgeléke hatalyat veszti.

Kelt: Hodmezdvasarhely, 2020. jolius 1.

polgérmester jegyzb
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1. MELLEKLET

HODPMEZOVASARHELY MEGYEL JOGU VAROS POLGARMESTERT HIVATALA

SZERVEZETI ABRA

Alpolganmesterek:
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-téieli kotelezettségekifl sz6lé 2007.

évi CLIL torvény (Vnyt) alapjan

Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri Hivataldban az alabbi munkakoroket ellatd koztisztviseldk

kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett | Vagyonnyilatkozat-tételi Vagyonnyilatkozat-tételi
munkakérok kitelezettség jogszabalyi alapja kitelezettség gyakorisaga
Jegyzb, aljegyzb Vuyt. 3. § (1) a}, ¢)-e); (2) d) 2 évente
irodavezetfk, csoportvezetfk Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e); (2) d) 2 évente
Kozpazdasagi Troda =~ 00 oA e
pénziigyi ligyintézd, Vayt. 3. § () c) 2 évente
szamviteli tigyintéz0 Vnyt. 3. § () c) 2 évente
pénztaros Voyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
kitelezetiség nyilvantartd Voyt. 3.§(Dc) 2 évente
adoligyintéz8, értekbecsld Vayt. 3. § (1) a) 5 évente
Polghrmesieri Kabinel. . = e e
referens munkakorok Vnyt. 3. § (1) ¢)-¢) 2 évenie
Jogiroda T | e S R
munkaiigyi tigyintéz6 Viyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
kizfoglalkoztatasi tigyintézd Vayt. 3. § (1) ¢)-¢) 2 évente
kizbeszerzési  referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) I évente
foglalkozé egyéb ligyintézb

birtokvédelmi Agyekkel foglalkozd | Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
ligyintézd '

Lakossigszolgalati Troda . R T S
anyakdnyvvezetd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hagyatéki ligyintéz6 Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
cimnyilvantartasi tigyintéz$ (KCR) Yoyt. 3. § (1) a) 5 évente
hatosagi ligyintéz$ Viyt. 3. § (1) a) 5 évente
szocidlis igyintézo Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
kozteriilet-feliigyeld, mezbir Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Vérosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroda | 71 S s
palyazati igyintéz6, mérndk Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
pénzilgyi lgyintéz6 Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
fGépitész Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
tizemeltetési (igyintézd Voyt. 3. § (1) c) 2 évente
fékertész Viyt. 3. § (1) a) 5 évente
Belsd ellendrzés - -0 i U T e
belst ellendr Vuyt. 3. § (1) a, c)-e) 2 évente
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oFo WWILELENLEL

KOZGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK

Onkormdnyzati fotanscsadoi és tanacsadsi allashelyek:

—  dnkorményzati f6tandcsado besoroldsban 4 {6: kabinetvezetd, tigyfélkapcsolati referens, titkdrsagi
munkatars, kulturalis referens

— onkorményzati tandcsadé besoroldsban 5 £8: fejlesztési vezet6, jogi eldado, kulturalis referens 11, média
referens, roma felzarkoztatasért felelés referens,
titkdri, referensi munkakérben.
4, MELLEKLET

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK £S KEPZETTSEGEK

Hédmezdvasarhely Megyei Jogl Viéros Polgdrmesteri Hivatalaban képzettségi pétlékra jogositd munkakorsk és
képzettségek:

Munkakor Képzetiség
pénziigyi Ugyintézd mériegképes konyveld
szamviteli ligyintézo meérlegképes konyveld




I. FUGGELEKEK
IL. 1. FOGGELEK

111, A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA
1V.

Alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél szolé 2013 évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjan a(z)
Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Viros Peolgirmesteri Hivatala alapité okiratat a
kivetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akiltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Hodmezdvasirhely Megyei Jogi Varos Polgérmesteri Hivatala

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2,1,székhelye: 6800 Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
1.2.2, telephelye(i):

telephely megnevezés telephely cime

i 6800 Hodmezdvasdrhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hédmez6vésérhely, Petsfi utca 2.

3 6800 Hodmegdvasarhely, Kossuth tér 8,

4 6800 Hodmez8vasirhely, Bajesy-Zsilinszky
utca 70.

5 6800 Hédmezbvisarhely, Zrinyi utca 2,

6 6800 Hodmezdvasarhely, Bajesy-Zsilinszky
utca 7-9. IL emelet

7 6800 Hédmezdvasérhely, Szent Istvén tér 3.

8 6806 Hodmezdvasarhely, Szikancs Acs Lajos
utca 17,

9 6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Imre J6zsef utca
2.

10 6800 Hédmezdvisirhely, Serhiztér utca 6.

11 6800 Hodmezévasarhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hodmezdvasarhely, Vamhdz utca 10.

13 6800 Hédmezdvasarhely, Ady Endre dt 1.

14 6800 Hédmezdvasarhely, Kiserdd sor 21, .~

15 o 6800 Hodmezdvasirhely, Petd Ferenc utca 4.

16 ) 6800 Hédmezdvisarhely, Nagy Sdndor utca 9. ¢




6800 Hédmezdvasarhely, Oldalkosdr utca 1.

17
18 6800 Hédmezdvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm
19 6800 Hodmezévasarhely, Belteriilet 15269
helyrajzi szam
20 6636 Martély, Fé utca 45.
21 6636 Mdriély, F6 utca 47,
22 6636 Martély, Rdkéczi tér 1.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendeltkezések
2.1 Akéltségvetési szerv alapftdsinalk datuma:2013.01.01,
2.2. A lkdltségvetési szerv alapitdsara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hidmeztvasarhely Megyei Jogd Varos Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 6800 HédmezGvisarhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kozségi Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
2.3, A koltsépvetési szerv jogeldd kiltsépvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Hédmez8vasarhely Megyei Jogh Véros 6800 Hodmezdvasirhely, Kossuth tér 1.
{Inkorményzat Polgdrmesteri Hivatala
2 Martély Kozségi Onkorményzat 6636 Mértély, Rakaczi tér 1.
Polgirmesteri Hivatala
3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
3.1.  AXkdltsdgvetési szerv irinylté szervének
3.1.1. megnevezése: HodmezGvisarhely Megyei Jogil Viros Onkorméanyzat Kézgyiilase
3.1.2. székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4. A kbltségvetési szerv kizfeladata: Magyarorszdg helyi dnkormdnyzataird] szold 2011, évi

CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjén a kizés hivatal ellitja az dnkormdnyzatok
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozd igyek



déntésre valé elékészitésével és véprehajtdsdval kapcsolatos feladaickat, A hivatal
kiizremifkddik az énkorményzatok egymds kézittl, valamint az dllami szervekkel tdrténd
egyiittm{ikddésének dsszehangoldsdban.

4.2. A kbltségvetési szerv fitevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:
szakigazat szdma | szakiigazat megnevezése
1 | 841105 Helyi énitormanyzatolk és tirsulasok igazgatési tevékenysége
4.3. A kbltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozbs hivatal elldtia a Magyarorszég helyi
Onkormdnyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben és a vonatkozdé egyéb
jogszabalyokban a meghatirozott feladatokat Hédmezévdsirhely Megyei Jogii Véaros és
Mértély Kozség vonatkozdsiban, A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiiléselk dnkormanyzatai 4ltal jévahagyott, a kozis hivatal miiktdtetésére és
fenntartasdra létrejitt megéllapodés tartalmazza.
44. Aldiltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjellése:
korményzati korményzati funkcid meghevezése
funkcidszdm
1 011130 Onkormanyzatok és inkormanyzati hivatalok jogaikotd és dktaldnos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Ado-, vam-és jovedéki igazgatds
3 013350 Az 6nkormanyzatt vagyonnal vald gazddlkodassal kapesolatos
feladatok .
4 013360 M4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatisok )
5 016010 Orszéggy(ilési, tnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasatisokhoz kapesolddo tevékenységek
6 | 016020 Orszégos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
7. 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
3 | 041231 Révid idétartalmi kbzfoglalkoztatds
9 | 041232 Start-munka program - Téli kzfoglalkoztatas
10 | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatis
11 041234 Kizfoglalkoztatds mobilitdsét szolgalé tAmogatas (kdzhaszni
kilcséinzd részére)
12 041235 Villalkozis részére foglalkoztatdst helyettesitd tAmogatasban
részesiilé személy foglalkoztatdsdhoz nyijthatd tdmogatas
13 | 041236 Orszdgos kézfoplalkoztatdsi program
14 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
15 | §66020 Varos-, kbzségeazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
16 | 106020 Lakdsfenntartassal, lakhatassal 8sszefiiggd ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Hodmezdvasirhely Megyei Jogd

Véros kiizigazgatasi teriilete, Martély Kozség kozigazgatdsi teriilete.

5. Akéltségvetési szerv szervezete és miikodése




5.1. A kéltségvetési szerv vezetGjének megbfzdsi rendje: A jegyzd kinevezése Magyarorszég
helyi Onkorményzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 82-83. §-ai, valamint a
kézszolgélati tisstviselikrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfeleléen
tirténik, Hoédmezévisirhely Megyel Joghh Vdros polgérmestere - palyizat alapjan
hatrozatlan idére - nevezi ki a jegyzét. A jegyzdi kinevezés vezetdi megbfzdsnak minésiil,
alkalmazni kell r4 a kizszolgdlati tisztviselSkud] szolé térvény vezetdi megbizdsira

vonatkozo rendelkezéseit.

5.2, _Akdltségvetési szervnél atkalmazishan 4116 személyek jogviszonya:

foglaikoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

Kozszolgilati jogviszony

a kizszolgalati tisztviselGkrdl 52616 2011, évi CXCIX.
torvény

Kozalkalmazotti jogviszony

a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII.
torvény

3 | Munkajogviszony

a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012, évi |, tirvény

Megbizdsi jogviszony

a polgéri térvénykonyvérdl sz616 2013. évi V. torvény

Az Allamhéztartdsrdl szélé torvény végrehajtdsdrdl szold 368/2011. (X 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjén a Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapfté okiratnak a
Hédmezbvasirhely Megyei Jogi Viros Kiizgyiilése 2017.06.09. napjin keit és a Martély Kozségi
Onkorményzat képvisel§ testilletének 2017.06.21 napjan kelt, 205 0us 1. napjatél
" alkalmazandé 131-771-24/2017 okiratszaml mdédositd okirattal végrehajtott médositisa

szerinti tartalménak.

Kelt: Sogged | LOTF- OF03-

Vla

Jéwlﬂ\_ Zum.,mq

Magyar Allamkincstar




2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE
A kiadmanyozas és Hivatali kapu jogosulisag rendje
Hodmezbvasirhely Megyei Jogl Véros Polgdrmesteri Hivatala aldbbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések

Telterjesztését, egyéb felettes hatdsaghoz toriénd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett
tigyek kivéielével - a kindmanyozasi jog, valamint a hivatali kapu jogosultsag szabalyozasa a kivetkez6:

Hivatali kapun beérkezé iratok letbltésére kizdrblag a Jogi Iroda Onkorményzati és Ugyviteli Csoport, lktatd
egység kijellt figyintéz6i jogosultak.

Kiadmanyozis rendie

Belsd Ellendrzési Iroda

A belsé ellenéirzési vezetd, mint irodavezetd, valamint a hozza beosztott belsd ellendrik a feladatkdriikben
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.
A belst ellendrzési vezetd feladatkorében hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik.

Jegyzii Iroda
Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezetd a Jegyzdi lroda irodavezetd irodavezetd
feladatkorébe tartozdan
dltalanos kiadmdényozéisi joggal
és hivatali kapu jogosultsdggal
rendelkezik. Akadélyoztatdsa,
tartds tavolléte esetén helyette
altaldnos jogkdrrel a Jogi Iroda
vezettie altaldnos
kiadményozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jegyzdi
[roda vezetbje, a Jegyzd és a
Jogi [roda vezetdjének egyiittes
tavolléte, akadalyoztatasa vagy
egyéb Osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzdifaljegyzdi  hataskorbe
tartozd kiadmdnyt kiadhat, e
feladatkérben  teljes  kord
hivatali kapu jogosulisaggal is
rendelkezik.

Az iroda szervezetében
miltkadd csoportok, elkiiloniilt
egységek feladatkordbe
tartozoan a kiadmanyozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsdg
szabalyozasa:

Jogtanacsosi Csoport irodavezetd feladatkorében erre kijelolt jogi
eléado, jogtanacsos

Mikodtetést-tAmogatd Csoport irodavezetd csoporton belul kijeldlt
informatikus feladatkérében
Informatikai tigyek
tekintetében —  irodavezetd
akaddlyoztatdsa esetén — Jogi
Csoport vezetd




Kiadmianyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezetd a Jogi Iroda
feladatktrébe tartozdan
altalanos kiadmanyozasi joggal
és hivatali kapu jogosultsaggal
rendelkezik. Akadélyoztatasa,
tartds tavolléte esetén helyette
altalanos jogkérrel a
Személyzeti Csoport vezetbie
dltalanos kiadményozisi joggal
rendelkezik. Egyben a Jogi
Iroda vezetbje, a Jegyzbd
tavolléte, akadalyoztatasa vagy
egyéb dsszetérhetetlenségi ok
felmerillése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyzbi  hatdskorbe
tartozé kiadmanyt kiadhat, e
feladatkorben  teljes  kori
hivatali kapu jogosuitsaggal is
rendelkezik.

Az iroda szervezetében
mitkddd csoportok, elkiiloniilt
egységek feladatkorébe
tartozdéan a kiadmanyozasi jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsdg
szabélyozésa:

Személyzeti Csoport

csoportvezetd

csoportvezett

Onkormanyzati és Ugyviteli
Csoport

csoportvezetd

Tktatd  részepység  kijelslt
koztisztviseldi

Beszerzési Csoport

kozbeszerzési referens

Jogi Csoport

csoportvezetd

kistérségi figyintézd
feladatkrében




Kbézgazdasigi Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasagi [roda feladatkorébe tartozdan dltaldnos kiadmanyozdsi joggal ¢s
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén helyette altalanos jogkorrel

a Szamviteli Csoport vezet6je rendelkezik 4ltalanos kiadméanyozasi joggal.

Az iroda szervezetében m{ikidd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkdrébe tartozdan a kiadméanyozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsag szabdlyozasa:

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Szamviteli Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
Addcsoport csoportvezetd, csoportvezetd- csoportvezetd (méltdnyossagi
helyettes iigyek kivételével)
feladatlcoritkben a  csoport
Iiijelolt kiztisztviselbi
Intézményi Csoport csoportvezets

L:akossdgszolgalati Iroda

Az irodavezett vészére a Lakossdgszolgilati Iroda feladatkdrébe tartozdan dltalanos kiadmanyozasi joggal és
hivatali kapu jogosultsiggal rendelkezik. Akadalyoztatdsa, tartos tdvolléte esetén helyette altalanos jogkdrrel
a Népjoléti Csoport vezetGje dltaldnos kiadményozasi joggal rendelkezik,

Az iroda szervezetében miikadd csoportok, elkiilénilt egységek feladatkérébe tartozdan a kiadmanyozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsig szabélyozdsa:

tavolléte esetén a csoport erre
kijelslt kdztisztviseldje

Kiadmanyozisi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Népjoléti Csoport csoportvezetd csoportvezetd
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport csoportvezeld, illetve csoportvezetd, illetve

akadilyoztatdsa, tartds akadalyoztatisa, tartos

tavolléte esetén a csoport erre
kijeltls koztisztviselGje

Hatésagi és Ugyfélszolgalati
Csoport

csoportvezeid

Kézponti cimregiszierrel
kapcsolatos tigyekben, hagyatéki
tigyekben és hatdsagi

bizonyitvinyok kiaddsa tigyében
erre kijelolt hatosagi Ggyintézb

A kinevezett ¢s az  eseti
meghizdssal rendelkezd
anyakonyvvezetik
feladatkdgriikben az anyakoényvi
eljarasrol szolo 2010. évi L. torvény
értelmében 6nallo kiadmanyozési
joggal rendelkeznek.

csoportvezetd

a csoporton beliil erre kijelolt
anyakOnyvvezettk és  hat6sdgi
igyintézok feladatkoriikben




Varosfejlesziési és Varosiizemeltetési Iroda

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

rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikddo csoportok, elkiloniilt egységek feladatkérébe tartozéan a kiadmanyozasi jog
¢és Hivatali Kapu jogosultsdg szabélyozasa:

(kinevezésétdl - feladatkorében
hozott  hatdrozatok, egyéb
kiadmdnyok, felettes
hatdsdgokhoz. torténd
felterjesztés allasfoglalas kérés
kivételével)

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Varosfejlesziési és Fpitészeti csoportvezetd csoportvezetd
Csoport

Vérosi Foépitész feladatkoritkben a  csoport

ijelolt koztisztviseldi

Varosiizemeltetési Csoport

csoportvezetd

csoportvezetd

A kiadmanyozas gyakorlasa

1. A kiadményra ré kell vezetni,,................. jegyzd megbizasabol szoveget és alatta fel kell tiintetni
a kiadmanyozéasra jogosult nevét és hivatali beosztisat,
2. Minden tigyintézd koteles az dltala készitett iraton a nevét feltimtetni.

Lo

A kiadmanyozasra jogosult akadalyoztatdsa, tartés tdvolléte esetén az O helyettesitésére

felhatalmazott személy a jogosult neve mellett ,h” betil feltiintetésével kiadmanyozhat.

4. A polgarmester, alpolgarmester és a jegyzd kiadmanyozasi jogkorébe tartozé dontéseket az illetékes
irodavezett/csoportvezetd kisteles ellenjegyezni, mely szakmai felelésségvallalasnak mindsiil.




3. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az dnkormanyzati rendeletek aktualizalasaért felelds szervezeti egységek a szabdlyozdasi teritlet szerinti

megosztasban
Szabdlyozasi teriilet Jogszabdly  tartalméért  felelds
{szakmai felelds)
Koltségvetés Kozgazdasagi lroda
Zarszdmaddas Kozgazdasagi Iroda
Helyi adok Kézgazdasagi Iroda
Helyi kitiintetések, dijak alapitisa | Kabinet [roda
Onkorményzati képviselék | Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

tisztelet dijaval, egyéb juttatdsaik

Koztisztvisel8k juttatdsai

Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

Helyi Epitési Szabilyzat

Viarosfejleszisi és
Viarosiizemeltetési Iroda

Szocidlis jellegli juttatisok Lakossagszolgalati Iroda,
Népjdléti Csoport
Huliadékgazdalkodas, Lakossagszolgalati Iroda,
kirnyezetvédelem Varosfejlesztési és
Virostizemeltetési Iroda
Kozteriilet haszndlat, parkolas Lakossagszolgalati Iroda, Jogi
Iroda
Kozosségi egylitiélés Lakosagszolgalati Iroda, Hatosagi
és Ugyfélszolgalati Csoport
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | Jogi Iroda, Jogi Csoport
Egészségiigyi alapelldtds (ellatdsi | Jogi Iroda, Jogi Csoport

kéirzetek meghatirozdsa)

Telepiilés lizemeltetés: kiztemetd,
koztemetés

Jogi Iroda, Jogi Csoport

A helyi rendelet alkotds feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja latja el, amely szervezeti egység szamara
a rendelet szabalyozasi teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a jogalkotdsrél széls 2010. évi CXXX.
torvény, illetve a a jogszabdlyszerkesztésr6l szélé 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet eldirdsainak valo
megfeleldségi vizsgélat érdekében az dnkormanyzati rendelet-tervezetet,
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4, FUGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYTLVANTARTASA

Az dnkormanyzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeit is - alapité okiratinak
aktulizalasat, nyilvantartasat a Jegyz6i Iroda, Jogtandcsosi Csoportja végzi. Bzen szervezeti egység feladata a
Magyar Allamkincstdrral valé kapcsolattartas a torzskonyvi nyilvdntartds naprakész adattartalmanak biztositdsa
érdekében.

5. FUGGELEK

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

Szabélyzat megnevezése Tktatdszdma: Hatélyos: Felelds iroda

Gazdalkodasi jogksrok | felillvizsgalat alait 2019. junius 17. Kézgazdasagi Troda

szabdlyzata

Viélasztasi  szémlat érintd | 142-4401-1/2019. 2019. aprilis 18. Jogi Iroda,

gazdalkodasi jogkorsk Kézgazdasagi [roda

szabélyzata

Szamlakezelési szabalyzat feltilvizsgalat alatt 2016. november 9. Kozgazdasagi Iroda

Beszerzési t 03-2544-10/2020 2020.12.16. Jogi Troda

Gépjarmil hasznalati | felillvizsgalat alatt 2011, januar 3, Jogi Iroda,

szabdlyzat Kézpazdasagi Iroda

Reprezenticios kiadasok | feliilvizsgalat alatt 2017. januar 1. Jogi Iroda

szabélyzata

Az ideiglenes  kulfoldi | feltilvizsgélat alatt 2012. szeptember 10, Jogi Iroda

kikiildetést teljesitdk

valutaellatiményardl

Kozérdeki adatok kozzétételi | 39/2017. (IL.3.) Kgy. | 2017. februdr 4. Jegyzbi Iroda

kotelezettségének hatdrozat

teljesitésérdl és a kozérdekii

adatok megismerésére

irdnyuld igények

teljesitésének rendjét rogzitd

szabdlyzat

Eszkozok és forrasok 2014, Kozgazdasagi Iroda

leltarozasi és leltarkészitési

szabdlyzata

Eszkozok — és forrasok 2014, januar [, Kézgazdasagi Iroda

értékelési szabalyzata

Onkéltségszamitasi 2014, janudr 1. Kozgazdasagi Iroda

szabalyzat

Pénz és értékkezelési 2014, aprilis 1. Kézgazdasdgi Iroda

szabdlyzat

Felesleges vagyontargyak | 14-10755-2/2017. 2017. december 1. Kézgazdasagi Iroda

hasznositdsanak és

selejtezésének szabdlyzata

Szervezeli integritast sértd | 03-2544-1/2020, 2020. marcius 1. Jogi Iroda, Belst

események &s  panaszok, ellenbrzés

kézérdekin bejelentések

kezelése rendjének

szabdalyzata

Integralt  kockézatkezelési | 03-2544-2/2020, 2020. marcius 1. Jogi Iroda, Belst

szabdlyzat ellentrzés

Belst Ellendrzési Kézikonyv | A-10-1194-1/2019. 2019. janudr 1. Belso ellendrzés

Hivatasetikai Kodex 810/2017.(VL9) Kgy. | 2017. jGnius 10. Jogi Iroda
hatarozat
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Adatvédelmi €s
adatbiztonsagi szabdlyzat

feliilvizsgalat alatt

2017. november 1,

Jogi Iroda

Informatikai biztonsdgi | 37-6003-1/2019. Jogi Iroda
szabalyzat

TakarNet halézat | 37-12725-3/2009 2009. aprilis 16. Kozgazdasagi Iroda
igénybevételének szabdlyzata .

Felhasznaloi biztonsgi | 37-6003-2/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda
szabdlyzat

Egyedi iratkezelési szabalyzat | 03-2544-9/2020. 2021.01.01: Togi 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
kapcsolddé jegyzdi utasitas

Kulcskezelési szabalyzat 131-2728-1/20189. 2019. marcius 1. Jogi Ireda
Tlzvédelmi szabalyzat 2016. janudr 4. Jogi Iroda

Titzriado terv + melléklete feliilvizsgalat alatt 2018. november 5. Jogi Iroda
Munkavédelmi szabalyzat felitlvizsgalat alatt 2011. oktéber 7. Jogi Iroda

A Polgarmesteri  Hivatali | 05-4831-2/2018. 2018. méjus 9. Jogi lroda
megbeszélések

emlékeztetdinek,

jegyztkonyveinek  kezelési

szabdlyzata

JegyzOi utasitas kiadmdinyok | 03-773-1/2017. 2017. januar 10. Jegyz6i Iroda, Jogi
forméjira Iroda

Jegyzbi utasitds kozgylilési | 03-2682-2/2016. 2016. majus 24, Jegyz6i Troda, Jogi
elGterjesztésekre Iroda

A helyiségek és berendezések | 22-16798-9/2011. 2011. majus 2. Lakossagszolgalati
hasznalatanalk szabdlyzata Iroda
Normaalkotdsi Szabélyzat 03-2544-5/2020 2020. palius 21. Jogi Iroda
Telekommunikécids 03-2544-6/2020 2020. jtlius 22. Jogi Iroda

Szabdlyzat
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