A katasztrifavédelemrél és a hozzi kapesolodo egyes torvények médositasaro! szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésben kapott felhatalmazis alapjan hozott
polgarmesteri hatarozat

Hédmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesterének
507/2020. (X1.19.) hatarozata

Targy: Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M{ikadési
Szabalyzatdnak jovahagyasa modositasokkal egységes szerkezetben

HATAROZAT

1. Hodmezdvasirhely Megyei Jogl Véros polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositisardl szold 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésben biztositott hatiskdrében jovahagyja 2020. december 1. napjéval torténd hatdlyba
lépéssel Hodmezovasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti €s
Mikodési Szabdlyzatianak modositdsait jelen elbterjesziés 1. mellékletét képezd, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat tartalma alapjan.

2. A polgarmester felkéri a Jegyzt, hogy a szabalyzat 2020. december 1-16] torténd hatdlyba
1épéséhez sziikséges intézkedéseket tegye.

Felelos: jegyz6
Hataridd: 2020. december 1.

A hatérozatrol értesiil:

1. Tisztségviseldk - Helyben

2. Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal
3. Jogi Iroda

4. Trattar

Km.f.

Dr. Méarki-Zay Péter sk.
polgarmester




507/2020. (XL.19.) polgarmesteri hatirozat 1. melléklet

Iktatoszam: 03-2544-4/2020.

Hidmezdvdsdrhely Megyet Jogit Viros Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési szabalyzat
Mddositva és egységes szerkegetbe foglaiva: 2024, év 11. Iid 13. nap.
Ervényes: 2020. december 1-t61

Név Beosztas Ditum Alairas
Készitette: Dédéné Kis Erika csoportvezetd 2020.11.13.

Horvath Aniké

Mijerné dr.  Partos | csoportvezetd

Katalin
Latta: Dr. Nagy Péter mb. irodavezetd 2020.11.13.

Kurtucz Roland irodavezetd
EllenGrizte: Juhasz Rébert belst ellenérzés 2020.11.13,

vezetd

Jovahagyta: Dr. Tatér Zoltén jegyzd 2020.11.13.

A Szabélyzat hatilyos elektronikus valtozatat a belst halozat Szabalyzattar/Hatalyos szabilyzatok konyvtar
tartalmazza.

Alkalmazas el6tt gy6z6djon meg a kinyomtatott Szabalyzat hatalyarel
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Hédmezdvisarhely Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

(Ugyrend)

BEVEZETO RESZ

Haodmezévasarhely Megyel Jogt Varos Polgarmesteri Hivataldnak jegyzdije az dllamhaztartasrol szélo 2011, évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 9. §b) pontjdban kapott felhatalmazis alapjan, mint a koltségvetési szerv
vezetbje — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, tovabba az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok dltaldnos szabalyairdl 2013, évi CCXXIL térvény 102. § (1) bekezdésében, az dllamhéztartasrdl
sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) és (4b)
bekezdéseiben, a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belst ellendrzésérdl 52616 370/2011. (XII,
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az aldbbiak szerint dilapitia meg a Hédmezévasirhely
Megyei Jogti Véros Onkormanyzata és Martély Kozségi Onkorméanyzata dltal létrehozott kézos Snkorméanyzati
hivatalanak (tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (tovabbiakban: Szabdlyzat),
amelyet Hodmezdvasarhely Megyei Jogll Viaros Kozgyfilése (tovAbbiakban: Kozgylilés) és Martély Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testillete (tovibbiakban: Képvisel6-testitlet) hagy jova.

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabdlyzat célja és hatalya:

A Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Kozos Hivatal feladat-ellatasanak részletes belsd szabdlyait, modjat, a
Kozis Hivatal egyes szervezeti egységeire kiterjedd hatallyal.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Kozos Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban 4llé koztisztviseldkre,
munkaviszonyba 4116 munkavallaldkra és egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban 4llokra.

1.2 A Kozbs Hivatal adatai:
A Kiozos Hivatal Alapitd okiratdnak kelte: 2013, januar O1.

A Kozds Hivatal elnevezése:

Hodmeztvasarhely Megyet Jogit Varos Polgdrmesteri Hivatala
Székhelye: Hodmezdviasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitéia; Hiodmezbvasarhely Megyei Jogt Varos Onkorményzata (6800 Hodmezévasérhely, Kossuth tér 1.) és
Miartély Koézségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakéczi tér 1.)

Fenntart6ia: HodmezOvasarhely Megyei Jogl Véros Onkorményzata a (6800 Hédmez6vaséarhely, Kossuth tér 1.)
és Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakécezi tér 1.)

Feliigveleti szerve: Hoédmezdvasarhely Megyei Jogi Véros Onkormanyzaténak Kozgyfilése (6800
Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (6636 Martély,
Rékoczitér 1.)

Alapitas iddpontja: 2013, januar 01,

Az alapitd okirat szama: 131-771-25/2017.
Jogallasa: Onallo jogi személy, vezetdje a jegyzb.

A koltségvetési szery alapitd szerve szerinti besorolasa: Helyl énkorményzati koltségvetési szerv

Tevékenysépének jellege szerinti besoroldsa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatdshoz kapcsolddd funkeidja: A koltségvetési szerv az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv. Irdnyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatésat a hivatal szakiroddin keresztiil.

Torzsszama: 811053

Adédszdma: 15811057-2-06



A Kozss Hivatal engedélyezett [étszdma: 130 £6

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi (Onkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Mstv.) és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban meghatirozott
feladatokat Hodmezdvasarhely Megyei Jogit Vdros és Martély Kozscg vonatkozasaban, A Kozds Hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai dltal jovihagyott, a Kozbs Hivatal mikodtetésére ¢s
fenntartdsra 1étrejott megaliapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatds

68  Ingatian tigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaléi, adoszakértdi tevekenység

8424 Kozbiztonsag, kizrend

8560 Oktatast kiegészitt tevékenység

8610 Fekvibeteg- ellitds

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

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatasok kozill a parkol6, parkoldhely, gardzs fizemeltetése, kivéve a
kozit kezeldje dltal iizemeltetett, kbzii terilletén vagy a kdzut teriiletén kiviihi koztertileten létesitett,
illetdleg kijeloit varakozéhely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadis

A K6z6s Hivatal dllamhaztartdsi szakigazati besorolasa:
841105 Helyi snkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Kozos Hivatal Kormanyzati funkeidi:

011130 Onkorméanyzatok és snkormanyzati hivatalok jogalkotd és éltalanos igazgatisi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedeki igazgatds

013350 Az onkorményzati vagyonnal valo gazdalkoddssal kapcesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyeb szolgéltatisok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurbpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolédod tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kbozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartami kozfoglatkoztatis

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkozatas

041233 Hosszabb id8tartamu kozfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolghlo timogatés (kdzhasznl kolcstinzd részére)

041235 Valialkozas részére foglalkoztatdst helyettesitd tamogatésban részesiild személy foglalkoztatasahoz
nytjtott tAmogatas

041236 Orszagos kizfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egysb szolgaltatdsok

106020 Lakésfenntartdssal, lakhatdssal osszefliggt ellatdsok

A Kozos Hivatalhoz, mint pazdasipi szervezettel rendelkezd kaltséevetési szervhez rendelt sajat koliségvetési
szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szervek:

1./ Hodmezévésathelyi Egyesitett Ovoda
2./ Mirtély Kozség Gondozasi Kozpont )
3./ Martélyi Altalinos Mivelddési Kozpont (tovabbiakban: Martélyi AMK).

13 A Kozds Hivatal iranyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, iigyfélfogadasi rendje:

A Kozos Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- ¢s hataskorét, a helyettesfiés rendjét,
tovibbd a szervezeti egység belsé és killsd kapesolattartasinak modjat, jegyzbi utasitisok szabalyozzak, a
kiadmanyozdsi jogot és annak rendjét jelen Szabdlyzat 2, Fuggeléke, illetve a munkavéllalok munkakori lefrdsat
tartalmazzak,

A polgérmester a Kozgylilés dontései szerit ¢s atrub4zott Snkorményzati jogkdrében iranyitja a Kozos Hivatalt,
a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kozos Hivatal feladatait az dnkorméanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések eltkészitésében Cs végrehajtdsdban. Hodmezdvéasirhely Megyei Jogill
Viaros polgirmestere a jegyz0 javaslatara elSterjesztést nydjt be a Kozos Hivatal belsd szervezeti tagozoddsanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatérozésara, szabalyozza a kiadmanyozis rendjét a
hataskorébe tartozo tigyekben, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd, valamint az nkorményzati tandcsadok
és fitandcsaddk, valamint — az egyéb munkaltatol jogok kivételével — az aljegyzbk teldntetében.




A jegyzb vezetl a Kozis Hivatalt, megszervezi annak munkéjat. Gondoskedik az dnkormanyzat milkadésével
kapcsolatos feladatok ellatdsarol. Gyakorolja a munkéltatoi jogokat a K6z6s Hivatal koztisztviseld] tekintetében
a tdrvényben meghatirozott esetekben a polgirmester egyetértésével. Dontésre elbkésziti a polgarmester
hatiskorébe tartozd kozigazgatdsi tigyeket, dont azokban a hatésdgi iigyekben, amelyeket polgdrmester ad it
valamint a hatdskorébe utalt tigyekben. Tandcskozdsi joggal vesz részt a Kozgyllés, a Keépviseld-testiilet és
bizottsagaik, valamint az dnkorinényzati tarsuldsok tilésein.

A Kozds Hivatal illetékessége HodmezOvasarhely Megyei Jogh Varos kdzigazgatasi teriiletére &s Martély Kozség
kbzigazgatasi teritletére terjed ki.

A Polgdrmesteri Hivatal nyitvatartisi rendie:

Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 1.

hétf6-péntek 6.00-20.00 ora

Egyéb rendezvények és hazassagkoiések alkalmaval a portaszolgélat hétvégeén is biztositott.

A Polearmester] Hivatal ligvfélfogadasi rendje:

Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.

HELs 8.00-17.00 ra
Kedd 8.00-16.00 ora
Szerda -

Csiitbriok 8.00-16.00 6ra

Péntek  8.00-12.00 6ra
Az ligyfélfogaddsi idén kiviil, a Hivatal nyitvatartdsi ideje alatt kizarolag a portaszolgalat érheto el.

Anvakonyvi Hivatal igyfélfocaddsi rendiel;
Heétfs: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: -
Csiitirtok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

Az Upyfélkozpont tigyfélfogadisi ideje:

HEL5: 8:00 — 18:00
Kedd- cstdrtok: 8:00 —16:00
Péntek: 8:00 —12:00
A Pénzidr nyitvatartisa:
Hétfs: §.00-18.00
Kedd- Csittortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.60
Martély, Rékéezi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00 ora
Csiltortok: 8.00-15.00 6ra

IL FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAY

1.1 Altalinos feladat-elatas

A Kozos Hivatal altalanos feladata elGsegiteni a Kozgyilés, a Képvisels-testiilet, valamint ezek bizottsagai,
tisziségviseldi munkajanak eredményességét és elldtni a torvény, valamint alacsonyabb szintli jogszabély altal
meghatirozott hat6sdgi feladatokat. Elldtja tovabba a Magyarorszdg helyi dnkorméanyzatairol széié 2011, évi
CLXXXIX. térvényben (tovabbiakban: Motv.) meghatdrozottak szerinti, az Sokormdnyzat mitkodésével,
valamint az allamigazgatasi iigyek dintésre vald eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.

! Jovahagyta az 538/2020. (VII1.07.) Kgy hatirozat.



1.2 Hodmezévasarhely Megyei Jogh Viros Kozgyilésének és Martély Kozség Képviseli-testilletének
tevékenységével kapesolatos feladatok

2.2.1. A Kozis Hivatal

- szakmailag eltkésziti az dnkormanyzat rendeleteinek tervezeteif, a testilleti eldterjesztéseket, a hatdrozati
javaslatokat, vizsgilja a térvémyességet,

- nyilvantartja a Kozgylilés és a Képviselt-testillet dontéseit,

- szervezi a Kozgyiilés &s a Képviseld-testillet rendelkezéseinek végrehajtasit, a végrehajtas ellendrzését,

- ellitja a Kozgyllés és a Képviselt-testilet munkdjdval kapesolatos egyéb nyilvantartdsi, ligyviteli,
adminisztricios feladatokat.

222, A Kozgyiilés és a Képviseld-testiilet bizottsigainak miilkddésével kapcsolatban biztositja a feladat
jellegénck megfelelden a bizottsdgok miikédéséhez sziikséges iigyviteli feltételeket, szakmai el6készitd
feladatokat 14t €], gondoskodik a bizottsagi dintések végrehajtasarol.

2.2.3. A helyi képvisel6k képviseldi munk4jival dsszefiiggésben elésegiti a képviselk jogainak gyakorlasat,
iy megadia a képviseld munkajahoz szitkséges tajékoztatast, biztositja az iigyviteli kbzremitkdést. Kozérdeki
figyben kezdeményezett intézkedés esetén kdteles 15 napon belill a kezdeményezésre érdemi valaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselok munkéjéval kapesolatban elSkésziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtdsat, a
Kozgyiilés, a Képviselo-testiilet és bizottsdgai munkéival kapcsolatos feladat ellatdsukat segiti.

2.2.5. Az Allampelgirok iigyeivel kapcsolatban dontésre elokésziti az snkorméanyzati hatosagi ligyeket, szervezi
ezen tigyek végrehajtasdt. A Kozgyiilés, illetve a Képviseld-testiileti dontések végrehajtasa érdekében elSkésziti
a szikséges szerzidéseket, megallapoddsokat. A kozigazgatdsi eljards, valamint az anyagi jogszabdlyok
rendelkezéseinek megfeleloen dont az dllampolgirok ligyeiben.

2.2.6. Hoédmezévasarhely Megyei Joglk Véros és Martély Kozség intézményeivel kapcesolatos iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetdk feletti
egysb munk4ltatoi jogot gyakorlé polgdrmester és Kozgytilés, valamint a Képviselo-testillet részére a dontéseket
eldkésziti.

108 F¥EJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

M1 Jegyzd

A jegyzd a Kozos Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Kozos Hivatal miikodéséért, az ligyek operatiy,
konkrét megoldasaért, Tevékenysége sordn felelds a koz érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszertl, partatlan és
igazsdgos, szinvonalas igyintézés szabalyainak megfeleld eljarasaért.

A jegyzd feladatai killonosen:

- ellatja a Kozds Hivatal belsd szervezeti egységel atjan a jogszabaly dltal hataskorébe utalt hatosgi
feladatkdriket,

- javaslatot készit a polgarmesternek a Kozos Hivatal belsd szervezetl tagozodasara, munkarendjére, az
ligyfélfogadas rendjére,

- szabélyozza a kiadményozés rendjét jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozbs Hivatal koztisztviselsi tekintetében, a kovetkezd esetekben a
polgérmester egyetértésével; kinevezes, vezetdl megbizas, vezetdi megbizds visszavondsa, felmentés, jutalmazas,
- irAnyitja a koztisztviselok tovibbképzesét,

- koordinalja és ellenérzi a Kozos Hivatal bels szervezeti egységeiben folyo munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetbinek értekezletet tart,

- gondoskodik a Kozds Hivatalnal a belsd ellendrzés kialakitasarol és a miikidéshez szilkséges forrdsok
biztositisardl.

A jegyzd munk4jét a Jegyzdi Iroda segiti, amely az irodavezeté irdnyftdsa alatt 411,

02 Aljegyzé

Feladatit a jegyz8 iranyitasaval latja el. Az aljegyz0 a jegyz0 tavolléte esetén annak teljes jogkdrit helyetiese a
munkakoéri leirasaban részletezettek szerint, arnak megfeleléen latja el a jegyzd helyettesitése soran felmerilld
feladatokat.




Az aljegyz emellett elldja a Kozos Hivatal munkamegosztasa szerint elkitloniilt, rd bizott irodak felligyeletével
kapcsolatos feladatokat. A jegyzd 6s aljegyz6 akaddlyoztatdsa esetén, a jegyzdi feladatokat a Jogi Iroda vezetdje
1atja el. A jegy6, aljegyzt €s a Jogi Iroda vezetd egyidejit akadalyoztatdsa esetén a jegyzi feladatokat a jegyz0
altal frasban adott eseti meghatalmazasnak megfelelben az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.

I3 Irodavezettk

3.3.1. Az iroddk, mint a Kozos Hivatal belst szervezeti egységeinek irdnyitasat, tevékenységének szervezését a
Szabdlyzatban, més belst szabdlyzatokban és a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelelden az irodavezet6
l4ija el, a kozszolgdlati tisztviseldked] szol6 2011, évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kitv.) meghatérozott
fGosztalyvezetd-helyettesi besoroldsnak megfelel$ vezetdi besorolasban.

A Belsd Ellendrzés, a Jogi, a Jegyz#i, a Kozgazdasigi, a Lakossagszolgdlati, a Kabinet, valamint a
Varosfejlesztési 6s Varosiizemeltetési Iroddt a jegyz6 és a polgdrmester utasftdsai alapjan irdnyitjdk az
irodavezetdk. A Jegyzdi froda kdzvetleniil a jegyzd irfnyitdsa alatt 4l1. Az irodavezetd a szervezeti egység felelds
vezetbje. Az irodavezetiket - a polgdrmester egyetértésével - a jegyz8 nevezi ki. Az irodavezettk a szervezeti
egységek mitkiadéséért, a feladatkirikbe tartozo tigyekért felelosséggel tartoznak a jegyzd felé.

3.3.2. Az irodavezett feladatai kiilénSsen az aldbbiak:

- biztositja a vonatkoz6 jogszabélyok, testiileti dontések végrehajtisat, a szervezeti egység térvényes mitkodését,
- biztosftja a szervezeti egység munkdjiban a szervezeti egység altal ellatott feladatokra vonatkozé jogszabalyok
szerinti ellatasat,

- gondoskodik a szervezeti egységen belilli feladatelosztasrdl, a szerveti egység dolgozdi szdméra a
munkavégzésitkhiz szakmai és modszertani Gitmutatast ad,

- részt vesz a kOzmeghallgatison, képvisel6i igény szerint jegyz6i utasitisra azokon a lakossdgi forumokon,
amelyek a szervezet] egysége tevékenységi kdrébe tartozo feladatokkal foglalkoznal,

- jegyzdi és polgdrmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadméanyozas jogat,

- rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdjanak munkajat, kiilonds tekintettel a viros
polgarsigit érinté dnkorméanyzati tigyckre, illetve a Kozgytiléssel, Képviseld-testiilettel kapcsolatos figykorokre,
végzi a folyamatba épitett, elézetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzést,

- iranyitja, osszehangolja és ellendrzi a iroda, illetve az ahhoz tartozd csoportok munkajat, ennek sordn a
dolgozoknak utasitdst ad,

- a csoportvezetdk tjén és személyesen, kozvetlentl is ellendrzi az iroda dolgozéinak munkajat,

- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozd, vagy azt érint iigyekben a Kozgylilés, Képviselo-testitleti tilésen, a bizottsigok {ilésein,
vélaszol a hozza intézett lérdésekre.

TH.4 Csoportvezetd

3.4.1. Az egyes iroddk tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra - tagolédnak. A csoport élén csoportvezetd
all, aki a Szabalyzatban, més belsd szabdlyzathan, valamint a munkakori lefrésban foglaltaknak megfelelden
vezet] a csoport munkdjdt. VezetSi kinevezését a jegyzit6l kapja a Kttv-ben osztalyvezetti besoroldsnak
megfeleld vezetdi besorolassal.

3.4.2. A csoportvezetd feladatai kitlondsen:
- részt vesz a Kozgylilés, a KépviselS-testiilet iilésein, a csoport feladatkorét érinté napirend térgyaldsénal a
bizottsagi tiléseken,
- elkésziti és karbantartja a csoport dolgozdinak munkakdri lefrdsat, meghatarozza a helyettesités rendjét,
- gondoskodik a csoportban a szabdlyszerfi ligyiratkezelés megvalositasardl, igy killondsen az figyiratok
nyilvantartdsardl, iktatdsardl, a kdzponti irattamak térténd atadasarol,
- gondoskodik a kbzgylilési €s képviseld-testiileti elSterjesztések szakszeril eldkészitésérol,
- biztositja a csoport munkdjénak jogszerll mitkddését,
- gondoskodik a csoporton belill az optimélis igyelosztas biztositasarsl.

1V. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

A Kozis Hivatal a munkéjat az alabbi szervezeti egységekre tagolodva latja el:

1. Jegyzii Iroda



- Jegyzdi Titkarsag
- Jogtanacsosi Csoport
- Miikodtetést-tamogatd Csoport
Belsd Ellendrzés
Varosi Féépitész
Jogi Iroda
- Jogi Csoport
- Beszerzési Csoport
- Személyzeti Csoport
- Onkorméanyzati és Ugyviteli Csoport
5, Kozgazdasagi Iroda
- Szamviteli Csoport
- Pénziigyi Csoport
- Adoécsoport
- Intézményi Csoport
6. Lakossagszolgalati Iroda
- Kozteriilet-felligyeieti Csoport
- Népjoléti Csoport
- Hatdsagi és Ugyfélszolgélati Csoport
7. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
- Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport
- Virostizemeltetési Csoport
8. Polgirmesteri Kabinet
- Titkarsag
- Tanécsad6k
- Tourinform Iroda

PR

V. "FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

V.l  JEGYZOIIRODA

A Tegyzdi Iroda feladata a jegyzd, valamint az aljegyzt munkéjénak adminisztrativ, ddntés-elékészitd,
koordindcids segitése, valamint peres és nem peres tigyek vitele, jogi szerzédések ellentrzése, eldkészitése, jogi
felvilagositas és tajékoztatas nyijtasa hodmezbvasirhelyi polgarok részére.

V.1.1  Jegyzdi Iroda munkakdrei
- irodavezetd
- vezetd jogtanicsos
- titkdrsagi tigyintézo
- jogi tigyintézo
- jogi asszisziens
- informatikus
- adminiszirdcids ligyintézd
~varosgondnoksagi ligyintézd
- energetikus
- biztositdsi igyintézd

V.1.2  Jegyzdi iroda szervezeti felépiiése
1. Jegyzéi Titkdrsdg
2. Jogtanacsosi Csoport
3. Mitkddtetést-tAmogatd Csoport

V.1.3  Jegyzii Titkarsag

A Jegyzi Titkdrsag a jegyzének kozvetleniil alarendelt szervezeti egysépként milkodik. Ellatja a jegyzd ¢s az
aljegyzé munkéjdhoz kapesolodd, adminiszirativ, szervezd tevékenységet, valamint a jegyz0 altal meghatarozott
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feladatokat.

A Jegyzdi Titkdrsag elsésorban adminisztricids, tigyviteli, leird feladatok 14t el, tovabbd postizdsi és a jegyzdi
posta érkeztetésével kapcsolatos teendSket végez.
A munkatarsak feladatai kozé tartozik a jegyzb, aljegyz6/k programjanak, igyféHogadasanak és fogadoorainak
szervezese.

V.1.4 Jogtanicsosi Csoport

A Jogtanacsosi Csoport kizvetleniil a Jegyz0i Irodavezetd iranyitasa alatt [atja el munkéjat. Ezen szervezeti
egység feledatkiirében tibbek kizott tandcsod ad a hozzd fordulé — HodmezOvésarhely kozigazgatési teriiletén
€16 — polgarok jogi, illetve helyi kozligyeket érinté problémaéival kapcsolatban, kozérdekil adatigénylések
teljesitését végzi, valamint perképviseleti feladatokat 14t ¢, illetve elldtja a lakés-és helyiséggazdallcodassal
kapcsolatos feladatok egy részét is.

5.1.4.1. A Jogtanacsosi Csopert altal ellatott feladatok kiiléndsen az alabbiak

- dltaldnos jogi segftségnynjtds,

- kiszérdekdi adatigénylések teljesitése, azokr6! nyilvantartds vezetése,

- peres és nem peres eljardsok vitele, elokészitése,

- szerzfidés-kotési folyamatok ellentirzése, szerzidések véleményezése, jogtanicsos dltali ellenjegyzése.

5.1.4.2. Lakds- és helyiséggazdalkodassal osszefiiggd feladatai:

- kdzremitkddés a bérleti jogviszony felmondasdban, birdsdgi és végrehajtasi cljdras kezdeményezésében és
lefolytatasaban,

- az onkormdanyzat tulajdondban Iévé bel- és kitlteriileti beépitetlen, valamint mez6gazdasigi miivelési 4gba
tartozd ingatlanok mezdgazdasdgi hasznositisdval oOsszefiigg® haszonbérleti és hasznalati szerzodések
eldkészitése,

- az énkorményzati beruhdzasokkal Osszefiiggsd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ellatasa,

- a magénszemélyek tulajdonaban 4116 ingatlanokat terheld és az Onkorményzatot megillets jelzalogjogok tortése,
dtjegyzése, jelzdlog-rangsor hozzajarulds-, illetve megallapodés eldkészitése,

- a Nemzeti EszkOzkezel6 Zrt. altal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozattétel intézése.

5.1.43. A behajiasokkal kapcsolatban érvényesiti az egyes gazdilkodd szervezetek felszémoldsa miatti
onkormdanyzati kovetelések, valamint a gazdalkodd szervezetek csddeljdrdsaiban az dnkorminyzat hitelezdi
kiveteléseit, és egyéb kintlevéségekkel, kivetelésekkel tsszefiggd behajtasi, végrehajtasi feladatok 1t el.

5.1.4.4. A tArsashizak torvényességi feliigyeletével kapesolathan ellendrzi, hogy a tarsashaz alapftd okirata,
szervezeti-mikodési szabdlyzata és azok moédositisai, valamint a tdrsashdzak miik6dése megfelelnek-e a
jogszabalyoknak, kivizsgdlja és elbirdlja a tirgykorben érkezb lakossagi észrevételeket, panaszokat.

5.1.4.5. Onkormanyzati fenntartasu intézmények alapits okiratainak, szervezeti és mkddési szabalyzatainak
maédositasdt is végzi a csoport, tovabbd ezek térzskdnyvi nyilvantartason vald dtvezetését is.

V.1.5 Mikbdtetési-tamogaté Csoport

A Csoport kézvetleniil az irodavezetd irdnyitdsa alatt 1atja el a K62z8s Hivatal informatikai és éplilet mitkddtetési
feladatait.

5.1.5.1. Informatikai feladat-ellatas teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szofiver kimyezet
kialakitdsa, feliigyelete, lizemeltetése, felhasznaléi jogosultsigok kezelése. Tovabbi feladatok kozé tartozik az
elektronikus kommunikacios rendszerek, az elektronikus levelezési rendszer, a telefonk&zpont iizemeltetése, a
véarosi honlap (hodmezovasarhely.hun) tartalmakkal vald feltdltése. Kezeli az informatikai hiba bejelentéseket,
valamint az OTRS ticketing rendszert.

5.1.5.2. Epiilet-miiktdtetéssel dsszefiiggd feladatok kazé tartozik: a Kozos Hivatal fiutési, vilagitdsi, vizellatasi,
szemétszallitasi, takaritdsi, karbantartasi feladatok ellatdsa, a Kozos Hivatal dolgozoinak eszkozikkel torténd
ellatasa, killonds tekintettel az irodaszer, bitor ellatds biztositdsdra. Tovabbi feladat a tliz- és vagyonbiztonsig
ellendrzése, az Onkormanyzat felelésségbiztositasival dsszefiiggésben felmerills tigyek teljes kordl intézése,
rendezvényeken és i{imnepnapokon a Kozos Hivatal épililetének dekoracidjanak biztositdsa, ingatlanok
kézmtifopyasztasidval kapcsolatos fogyasztési adatok havi szintlt nyilvéntartdsa, ingatlanok miikodését
veszélyeztetd milszaki problémék elhdritdsa, ingatlanok rendszeres karbantartasa. Tovabba Martély kozség
vonatkozasdban hazkezelési iigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatds felidteleit veszélyeztotd
hibaelhdritdsok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére.
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V.2 .BELSO ELLENORZES

V.2.1  Belsd ellendrzési egység

A Polgarmesteri Hivatal és az tnkorményzat feligyelete alatt allo intézmények belsd pénziigyi-gazdasagi
ellendrzését a Belso Ellendrzés Jatja el az irodavezetdi besorolst belsd ellenBrzési vezetd vezetésével. A Belsd
Ellentrzés jogallasat és feladat-meghatarozésat tekintve kozvetleniil a jegyzd iranyitésa alatt All. A jegyz0 felelds
a belsé ellendrok feladatkori és szervezeti fliggetlenségének a biztositdsdért. A belsd ellendr az ellendrzési
tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsd ellenérok tevékenységiiket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.31.) korményrendeletben foglaltak alapjan, a
nemzetkézi belsd ellenbrzési standardok, az Allamhéztartasért felelés miniszier Utmutatdi, valamint
Hoédmezévasarbely Megyei Jogh Varos Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Belss Ellenéirzési K ézikbnyve
szerint végzik.

A belsé ellenbrzési tevékenység sorén szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, &s teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai ellendrzéseket kell végezni.

A Belsé Ellendrzés jelen Szabalyzatban meghatrozott szervek, illetve szervezetl egységek ellendrzésén til
megéllapodas alapjan ellatja a belsé ellendrzést az tnkormanyzat iranyitasa, feligyelete alatt all6 intézmények,
cégek tekintetében is.

V.22 Belst ellendrzés munkakdrei

- belst ellendirzési vezett
- bels6 ellendr

V.2.3  BelsS ellendrzési vezetd
A Belst Ellendrzés vezetbje a belst ellendrzési vezetd, aki felelés a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezésésrt és végrehajtasacrt.
A belsd ellenbrzési vezetd feladatai:

- abelss ellendrzési kézikonyv elkészitése &s iddszakos fellvizsgalata,

. a kockazatelemzéssel aldtAmasziott stratégiai és éves ellenbrzési tervek Osszedllitdsa, a koltségvetési
szerv vezetdjének — helyi dnkorményzatok esetén képviselo-testillet — jévdhagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megval6sitasdnak nyomon kovetése,

- abelst ellenbrzési tevékenység megszervezése, az cllendrzések végrehajtasanak irdnyitdsa,

- az ellendrzések dsszehangolasa,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglal6 ellendrzési jelentés dsszedllitasa,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumenturnok legalabb 10 évig
torténd megbrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarclasardl,

- biztosttani a belsé ellendrik szakmai tovabbképzését,

A Belsé Ellenérzés munkajat a kizgy(ilés dltal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellendrzési
tervet a belsé ellendrzési vezetd a jegyzb eldzetes egyetértésével és a Kozgyllés jovahagydsaval médosithatja.
Az ellenérzés eredményérl a Belsd Ellentrzés koteles tdjekoztatdst nyGjtani a Pénziigyi- Gazdasagl,
Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Bizottsignak, negyedévente irdsban tdjékoztatist adni, évente pedig
beszamolni a Kozgyiilésnek.

V.2.4 Belsd ellenér

A belsd ellendrzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tandcsadd tevékenység, amelynck célja, hogy az
ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellendr feladatai:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetdi ellenérzési rendszerek kidpitésének,
miikodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,

- vyizsgilni és értékelni a pénzligyi irdnyitasi €s ellentirzési rendszerek milkddésének pazdasigossdgat,
hatékonysagat és eredményességét,

- vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodist, a vagyon meghvasit és gyarapitisat,
valamint az elszamolasck, beszamoldk megbizhatdsdgat,

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a vezetd szémara az ellendrzott szerv milkodése eredményességének ndvelése,
valamint a folyamatha épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és a belsd ellendrzési rendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajinlisokat €s javaslatokat megfogalmazmi a kockézati tényezok, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobélése érdekéhen,
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- nyomeon kévetni az ellenérzési jelentések alapjin megtett intézkedéseket.

A belsd ellenér minden egyes ellendirzés lefolytatdsihoz ellenrzési programot készit. A belsd ellenbrzést végzd
személyt meghizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd Ir ald, a belsé ellendrzési egység
vezeidjének meghizdlevelét pedig a jegyzd frja ala.

A belsd ellendr munkdja soran koteles feltdrni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az eléirasoktol eltér,
az eltérés okainalk, korillményeinek objektiv bemutatdsaval. Elendrzést szitkség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés (itjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtasihoz szitkséges dokumentdcibk értékelésével és a belsd
szabalyzatokban taldlhaté lefrasok, utmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellenérzési programban
meghatérozott ellendrzési modszerek alkalmazasdval kell végrehajtani.

A belsd ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kvetkeztetéseit, javaslatait tartalmazd ellendrzési jelentést
vagy t6bb kapcsolodd témajh ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald ellendrzési jelentést készit frdsban. Az
ellenéri jelentésnek ki kell témi az észlelt hidnyossdg megsziintetésének javasolt modszerére, modjéra.
Tartalmaznia kell a felelosség kérdésére utald megéllapitasokat.

V.3 VAROSIFOEPITESZ

V.3.1  Viresi Féépitész feladatai

Kozvetlenill a jegyz alarendeltségében végzi munk4jat snalldan, annak ellatdsa sordn szorosan egylittmitktdik a
Vérosfejlesztési és Varostizemeltetési Iroddval.

A Viarosi Féépitész feladatai kiilonosen:

- ktzremiiksdik az énkorméanyzati beruhazasi dontések eldkészitésében,

- jelentds énkormanyzati berubdzasok esetén részt vesz tervpélydzatok elékészitésében és részt vesz azok
elbiralasaban,

- szervezi a telepiilésfejlesziéssel és telepitlésrendezéssel, tovabbi a kiomyezet épitett és természetes elemeinek
védelmével, tsszehangolaséval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel Osszefilggd dnkormanyzati dontések
és vélemények eldkészitését és végrehajtasat,

- pitészeti és telepiilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitisukban és elbiralasukban,
- a teritletrendezési tervek tartalmardl felvildgositast ad, illetve konzulticiot biztosit,

- kezdeményezi és irdnyftja a rendezési tervek készitését, felilvizsgalatst, modositisat és karbantartdsdt, az
elkésziilt terveket Kozgyiilés elé terjeszti, a testiileti vita sordn képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradési engedélyezési dokumentumokat, kiilénos tekintette] az
épltett és természeti kbmyezet alakitdsira és védelmére.

V4  JOGIIRODA

A Jogi Iroda elsdsorban az Mbitv., valamint a Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével elldtja a
Kozgyiilés, a martélyi KépviselG-testiilet és ezek bizottsdgainak, a tisztségviseldinek, a jegyzd munkajat segitd
szervezeti, jogi és adminisziracios feladatokat. A jepyz6i €s az aljegyz0i tisztségek egyidejli bettltetlensége esetén
- apolgarmester eltér$ dontése hidnyaban - legfeljebb hat hénap idétartamra a Jogi Iroda vezet&ie 1atja el a jegyz6i
feladatokat teljes jogkorben. A jegyzb és az aljegyzk egyidejii akadélyozfatisa esetén a Jogi Iroda vezetGje ldtja
el a jegyzbi feladatokat telies jogktrben. A csoport feladatai kiterjednek Mértély Kozségi Onkormanyzat
intézményeire is, valamint az Snkormanyzati tarsuldsokra.

V4.1  Jogi froda munkakirei

- Irodavezetd

- csoportvezetd

- jogi tigyintéz8

- kistérségi tigyintéz6

- kbvzbeszerzési referens

- beszerzési iigyintézo

- munkatigyi {igyintézé

- kozfoglalkoztatési tigyintézd
- testitleti tigyintéz6

- iratkezelési igyintézd

V4.2 A JogiIroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport
2. Beszerzési Csoport
3. Személyzeti Csoport
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4. Onkorméanyzati és Ugyviteli Csoport

V.43  Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkdrébe tartozik az dnkorméanyzat 100 %-os, illetve a résztulajdonaban 4llé gazdasagi
tarsasagaival kapcsolatos Ggyintézés, az Onkorményzat egészségiigyi alapellatsok teriiletét érintd jogi
feladatainak ellatdsa, a kbzmeveléssel kapcsolatos feladatok, a kozbeszerzési és beszerzési eljarasolkal
kapcsolatos feladatelldtds, az onkorményzat torsuldsaival kapcsolatos jogi tigyek vitele. A feladatokat a csoport
Maértély Kozségi Onkormanyzat és intézményeire is kiterjedd hatdllyal latja el. A Jogi Csoport munkdjat
csoportvezetd iranyitja.

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

- az dnkorményzat tulajdondba kertilt Uzletrészek, részvények, egyéb portfoliok nyilvantartdsa, a tulajdonosi
képviselet a kozgyliléseken, taggyliléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontések elokésziicse,

- az 8nkorményzat részére torvény szerint ataddsra kertild vagyon tulajdonba addsshoz sziikséges feladatokbol
ad6do tigyek intézése,

- jogszabélytervezetek véleményezise,

- jegyzdi rendelkezés szerint kozremiiktdik a torvényességi vizsgalatok folytatdsaban, a hivatal szervezeti
egységel hatdsagi munkdinak torvényességi ellendrzéscben,

- kozromitksdik a Szervezeti és Mitkidési Szabalyzat, valamint egyéb dnkormanyzati rendeletek megalkotasaban
és modositasaban,

- részt vesz a Megyei Jogh Varosok Szovetsége munkdjdban, annak szakmai bizottsagain keresztitl,

- intézi biréségi lilnokvilasztis lebonyolitdsat.

5.4.3.2. Az egészségiiggyel kapesolatos feladatellitis soran kozremikodik az egészségiigyi alapellatisok
(haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, fogorvosi alapellatas, héziorvosi tigyeleti ellatas, védindi ellatas, iskola-
egészségiigyi ellatds) biztositdsdban, az alapellatds kérzeteinek megallapitasaban és kialakitasiban. Ellatja az
egészségligyi alapellatasokat érintd jogi feladatokat (szerzbdések kezelése, praxisjoggal kapesolatos figyintézés).

5.4.3.3. Kozneveléssel kapesolatos feladatellatds sorin a nemzetl kéznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.
térvényben és egyéb jogszabélyokban meghatérozott koznevelési, testnevelds, sport, valamint az ifjusdgpolitikai,
snkormanyzati allamigazgatasi feladatokat 14t el, elSkészili a dontést a jegyzb hatdskorébe tartozo6 torvényességi,
egyéb ovodai feltételekkel és a kvznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmek
esetén.

5.4.3.4. Hodmez8vasarhelyi Tobbcéli Kistérségi Tarsulisi Tanacs és intézményeinek miikddésével
kapesolatos feladatok kiilsngsen a Tarsulds m{ikdésével kapcsolatos munkaszervezeti és egy¢b adminisztrativ
feladatok ellatasa, valamint a Tarsulas jogi ligyeinek vitele.

5.4.3.5. Lakas- és helyigazdalkod4si feladatokkal dsszefiiggésben elltja Martély kozség vonatkozasdban az
ideiglenes elhelyezésre vonatkozo kérelmek, lakéspélyazatok, lakascelu helyi tdmogatésra vonatkozo palydzatok
nyilvéntartisba vételét, modositasét, szitkség esetén helyszinelésre torténd elokészitését, bérleti, lakéshasznalati
szerzédések eldkészitését, hatarozott idejli szerzddések meghosszabbitdsinak elbkészitését, kizrem{ikddés a
bérleti szerz6dések megkdtésekor, kozremiikadik a bérleménybe més személy befogadasénak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor, a polgirok egymés kozott lakdscseréje esetén. Elldtja tovabba a 2012.
szeptember 19-e elétt indult lakéscéli allami tamogatasokkal kapcsolatos jegyz0i igazolasok kiallftasdval
ssszefilged feladatokat. Az Onkorményzat tulajdondban 4116 ingatlanokra, épitési telkekre vonatkozo adasvételi
szerzbdések és az értdkesltésre torténd kijelolés elékészitését is végzi a csoport a Vérosfejlesztési &s
Varostizemeltetési [roda kozremiikédésével,

54.3.6. A jegyzé hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatban a csoport feladata a
birtokvédelmi eljdrasok lefolytatdsa (tényéllds tisztizasa, igyfél meghallgatdsa, bizonyitdsi lejérds lefolytatasa).
Fzzel kapcsolatos tovébbi feladatok: tigyfelek fogadasa, kérelmitk jegyzOkonyvbe vétele, hatirozathozatal,
szitksdg szerint végrehajtasi eljérds lefolytatasa a hatdrozat nem teljesitése esetén, jogerds hatdrozatok megkiildése
a pénzkivetelés nyilvantartdjanak, a hatdrozat megviltoztatdsa iranti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesztése az igy irataival egyiitt a Hodmez8vasarhelyi J arasbirosaghoz.
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5.4.3.7. A kizisségi egylittélés alapvet§ szabilyairdl, valamint ezek elmulasztisanak jogkévetkezményeirdl
sz0l6 4/2013. (IL. 05.) dnkormanyzati rendelet alapjan lefolytatott kizigazgatisi hatdsdgi eljarassal
kapcsolathan feladata a csoportnak az tigyfelek értesitése az eljaras megindftasardl, a tényéllas tisztizdsa,
bizonyitasi eljards lefolytatisa, iligyfél meghallgatisa, az igyfelek kérelmének jegyzSkonvybe vétele,
hatirozathozatal, a hatdrozat birdsdgi felillvizsgdlata irdnti kérelem esetén az {igy iratait felterjesztése az illetékes
birdsaghoz.

V.44 Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezet irdnyitdsa alatt 1atja el. A kézbeszerzésekrdl sz616 2015, évi
CXLIIL torvény (a tovdbbiakban: Kbt.) szerint a meghatdrozott értékhatirokat elérd értékil kizbeszerzési és
kizbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasok Beszerzési Szabdlyzat szerinti lebonyolitisdval kapesolatos
feladatokat 14t el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiilonosen:

- kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, koordindldsa;

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

- kzbeszerzési munkacsoport munkdéjanak Gsszefogasa, koordinalasa;

- a munkacsoporttal egyiittméikddve az dsszefoglalé tajékoztatds, az ajdnlati, részvételi felhivas, dokumentacid
sziivegének elkészitése, hirdetmények kizzétételre vald meglkiildése, hirdetmény dijak atutaldsa;

- a munkacsoporttal egylittmitkddve részvétel az elbirdlds szempontjinak értékelési modszertandnak
kialakitasdban;

- az ajanlattevok, részvételre jelentkezOk részére kotelezten megklldendd jegyzOkonyvek, osszegezések,
értesitések, tajékoztatasok elkészitése, megkiildése, kapesolattartas a gazdasdgi szereplokkel;

- a kbozbeszerzési eljards soran jelentkezd kiegészitd tajékoztatdssal kapesolatosan felmerlilt kérdések
megvalaszoldsa;

- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozisa, ériékelése és a birdlébizottsig elé terjesziése, a
biralébizottsig munkajanak segitése, igyvitell feladatainak cllétdsa, a birdlébizottsdg szakvéleményének és
dontési javaslatinak a dontésre jogosult elé terjeszicse, ajénlatkérsi dontés megszivegezése,

- a szerzOdés aldirasra vald elokészitése, az aldiras érdekében vald eljards, a szerzddés kozzétételre torténd
megkiildése;

- az eur6pai uni6 és a kézbeszerzési hatéség felé fennalls, az adott kozbeszerzési eljarassal kaposolatos
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

- a kdzbeszerzési eljaras frasban valo teljeskdri dokumentalisa;

- a ktzbeszerzési eljirds sordn esetlegesen felmeriilt jogorvoslati eljdrashoz kapcsolodo iratok el6készitése;

- a Kbt. altal eldfrt dokumentumok kozbeszerzési adatbédzisban, ekr-ben térténd kdzzététele

- a 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai unids alapokbél szdrmazé tamogatisok
felhasznalasanak rendjérdl szol6 272/2014, (X1.5.) szémi korméanyrendeletben meghatirozott, kbzbeszerzésekhez
kapcsolado ellentirzési kdtelezettséghez kapesolodo adatszolgaltatds teljesitésében vald kozremiikodés;

- a ekr-ben ajdnlatkérd nevében eljard személyek regisziracidja, ajdnlatkér( szervezethez valé csatlakozdsi
kérelmek elbirdldsa, a szervezethez csatlakozott felhasznalok szervezeten belitli jogosultsdgainak karbantartsa;
-a Kbozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosig (KPF)/Digitdlis Korményzati Ugynekség (DKU) portdlian
kézpontositott kozbeszerzés kereteiben torténé kozbeszerzések lebonyolitisa. az eldirt adatszolgaltatdsi
kotelezettségek teljesitése, valamint a kdzponti beszerz szervezettel vald kapcsolattartés;

- éves Dsszesitett kizbeszerzési terv, valamint modositdsainak elkészitése, beszerzési szabalyzat aktualizalasa

- a beszerzésekhez kapesolédé feladatok:

*  dsszefoglalo tdjékoztatdk honlapon torténd kizzétételének koordinalsa,
*  beszerzési eljardsok teljes kiirli lebonyolitdsa,
»  azcljarasok soran megkdtendd szerzidések elkészitése, alafratisa.

- a Beszerzési Szabdlyzat alapjdn a csoport folytathatja le az alabhi ajdnlatikérik kizbeszerzési eljérasait is az
onkorméanyzati tdrsuldsok (I16dmezévasarhelyl Tobbedld Kistérségi Téarsulas Hodmezdvasarhely - Martély -
Székkutas Ivévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulds) dnkormanyzati intézmények, Snkormanyzati tulajdont
gazdasagi tArsasagok, tovabba Mértély Kozségi Onkormdanyzat tekinetében.
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V.41  Személyzeti Csoport

A Személyzeti Csoport munkéjat csoportvezetd iranyitja. A csoport ellétja a Kozds Hivatal, a Martély Kzségi
Onkorményzat, a Mértélyi Altaldnos Miivelddési Kozpont, a Mértély Kozségi Onkorményzat Gondozdsi Kazpont
munkavallaloival, és a IHodmezdvasirhely Megyei Jogh Viros Onkormanyzata 4ltal foglalkoztatott
kézfoglalkoztatott munkavallalokkal kapesolatos személyzeti tigyek intézésct, huménpolitikai feladatok elatasat.

5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kizé tartozik kiilonisen:

- bérgazdéalkodéssal kapcsolatos feladatok korében kézremikodik a Kozds Hivatal bértervének elkészitésében,

- ellatja a nemzetiségi Gnkorméanyzatok munkatigyi feladatait,

- cllatja az 6j alkalmazds, dtsorolds, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a szilkséges jogi
dokumentécidt (kinevezés, munkaszerzédés, megbizasi szerzddés, megszintets iratok) elkésziti,

- kiallitja a dolgozék 4ltal kért igazoldsokat, vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat,

- ellatja a Kozos Hivatallal jogviszonyban allé dolgozok bérével és bér jellegli juttatdsaival kapcsolatos
szamfejtési feladatokat, nyilvantartja a tivoliéteket,

- ellatja a Kozos Hivatal dolgozéinak kotelezd tovabbképzésével cs teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat,

- munkaltatoi kolesdnbkkel kapesolatos tigyintézdst végez,

- kozfoglalkoztatissal Osszefiggésben iigyfélfogadast tart, tajékoztatja az tigyfeleket a kbzfoglalkoztatasi
programokial kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoglalkoztatasi szerzddéseket és kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt megsziintetd iratokat, a
kozfoglalkoztatdsi programakkal kapcsolatos elszamolasokat €s beszdmolokat.

v.42  Onkorményzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport munkéjit csoportvezetd iranyitja. A szervezeti egység clstdleges
feladatai kivzé tartozik a Kozgy(ilés, a Képviscl6-testilet, ezek bizotiségal, a tisztségviseldk, a jegyzé és al] egyzik
munkéjanak segitése szervezeti, jogi ¢s adminiszirécios feladatellatds keretében, tovabba a Kozos Hivatal €s az
Onkormanyzat kozponti iktaté rendszerével kapesolatos feladatainak ellatasa.

5.4,5.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai kiilondsen:

- a Kozgylilés, a Képviseld-testitlet, tovibbd a bizottsigok, valamint a tarsuldsok iiléseinek elfkészitése, a
kozgylilési és képviseld-testitleti, illetve tarsulasi anyagoknak a képviseltk, tagok €s mas meghivottak részére
6rténd megkiildése,

- a Kozgylilés és a Képvisel§-testiilet jegyz8ktnyveinek Osszedllitasa, a hatdrozatok kivonatdnak késziiése,
érintettek részére térténd megkiildése,

- jegyzbkonyvek Nemzeti Jogszabalytar feliiletén torténd feltbltése,

- Csongrad Megyei Kormanyhivatallal valo kapesolattartds a tirvényességi feliigyeletet ellatasdval kapcsolatos
tigyekben,

- valasztas &s helyi népszavazas el6készitése és lebonyolitdsa,

- gondoskodik az énkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl,

- nemzetiségi onkorményzatok, tovabba dnkorményzati tarsuldsok tiléseinek eldkészitése,

- végzi a kozponti adatszolgaltatisokkal kapesolatos feladatok ellatasat, koordinélasat,

- a K6z6s Hivatalba - postai, elektronikus tton, Hivatali Kapun - érkezé valamennyi irat iktatészdmmal valé
elldtasa és az illetékes szervezeti egységekhez vals eljuttatdsa a hatalyos iratkezelési szabilyok betartasaval,

- el6zmény-keresés, szabalyszerti irattkikérések teljesftése,

- a Jegyz6i Iroda titkérsagdn, valamint a Kabinet Iroda tikdrsagn bedrkezietett, ezt kivetben a szervezeti
egységekre kiszignalt killdeményeket az érintett vezetbhoz tovébbitasa,

- egyéb iratkezelési feladatok ellatésa a hatdlyos szabélyzatoknak megfeleléen.
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V.6 LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossdgszolgalati Iroda tevékenységi kore tilnyomdan a klasszikus igazgatdsi-hatosgi teriileteket, illetve
feladatokat oleli fel. Az Iroda feladata a lakossdggal vald kapesolattartds, ennek keretében a lakossigi panaszolk,
észrevételek, kozérdek(l javaslatok, bejelentések fogadfsa, kezelése, tovdbbitisa a hatdskérrel rendetkezd
iroddkhoz, szervezeti egységelchez.

V.6.1 A Lakossdgszolgalati Iroda munkakérei:

- irodavezetd
- csoportvezetd
- koszteriletfelligyeld
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- mezbér

- segédfeliigyeld

- szocialis Ugyintézo

- hatdsagi tigyintézd

- ligyfélszolgalati ligyintézd
- anyaktnyvvezetd

- jogli Uigyintézo

- koordinétor

V.6.2 A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

1. Koztertilet-feligyeleti Csoport
2. Népjéléti Csoport
3. Hatoségi és Ugyfélszolgilati Csoport

V.63 Kbzteriilet-felligyeleti Csoport

A csoport munkajét csoportvezetd iranyitja. A kéztertilet-feliigyelsi munkakort betdlté koztisziviseltk hivatalos
személynek mindsillnek. A szervezetl egység a kozterillet — feligyeletrdl szolo 1999, évi LXIL torveny
rendelkezései alapjan latja el feladatait.

5.6.3.1, Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilondsen:

- a telepiilés koztertileteinek rendjével, tisztasdgdval dsszefliggd, a killonboz6 szintli jogszabélyckban, illetve az
dnkormanyzat ltal megkdtstt szerzodésekben rogzitett kotelezettségek betartisanak, az eldfrtak teljesitésének
figyelemmel kisérése, cllendrzése, a jogktvetd magatartasra toirténd figyelemfelhivas, egyéb szitkséges intézkedés
megtétels, :

- a szabalysértési és egyéb jogszabalyokba titkdzd s a feliigyelet hataskorébe tartoz6 cselekményck megel6zése
és megakadélyozdsa, szitkség szerinti intézkedés megtétele,

- a koziti kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok dltal a feliigyelet hataskorébe utalt cselekmények
elkavetésének megeldzése, a cselekmény folytatdsdnak megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,
- a ktszteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzdjarulashoz kotott - tevékenységek (kozterillet-foglalds, épités,
atburkolat felbontasa, 4rusitis stb.) szabéalyszerliségének ellendrzése,

- készrem{ikdés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalésitasiban, a kézbiztonsag és kézrend védelmében,
- a feligyeld a vagyonvédelmi feladatainak elldtasa sordn Idiléndsen az onkormanyzat kozvetett és kdzvetlen
tulajdonaban, hasznalatiban 16v6 terilletet (épiiletet, épitményt, intézményt, ingatlant stb.) lezarja,
megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az flletéktelenti] oft tartozkoddkat eltavolitja,

- kozremiiktdés a varosi szintli rendezvények biztositdsaban,

- téli idészakban ellendrzi a fagy- és homentesitési feladatok elvégzeésct,

- a term&foldek &rzése,

- a termébfoldin 1év6, illetve ahhoz tartozo termények és termékek, felszerelések, eszkozik, haszondllatok, tovdbba
mezBgazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével kapcsolatos feladatok ellatasa, -

- a jarmtivel vérakozas rendjérdl szol6 helyi rendeletben meghatirozott vérakozési teriileteken levd kozit
vérakozohelyeken a parkolds ellendrzése, a potdfj kiszabaséval jard intézkedések megtétele.

Vv.6.4 Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezet® irdnyitdsaval végzi feladatait. Hédmezdvasirhely Megyei Joga Varos és Martély Kozség
illetékességi teriiletén végzi a szocidlis igazgatdsi feladatokat, ezen belil a hataskorébe tartozd tAmogatisok,
cllatésok iranti kérelmek elbiralasat. AlapvetSen munkajat a szocjalis igazgatsrol és szocialis ellatdasokrd] szolo
1993, évi I1L. torvény (Szt), a gyermekek védelmérdl és a pyamilgyi igazgatdsr6l szolo 1997. évi XXX torvény
(Gyvt), az altaldnos kbzigazgatasi rendtartasrol 576162016, &vi CL. torvény, a pénzbeli és természetbeni elldtdsok
igénylésének és megéllapitisdnak, valamint folydsitasinak részletes szabalyairél szol6 63/2006. (1. 27.) Korm.
rendelet szabAlyal alapjan Iafja el.

5.6.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiilondsen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsig elbiralésa,

- nevelési-oktatasi intézményekben nytjtott étkezési thmogatas megéllapitasa €s az intézmények részére torténd
kiutaldsa,

- rendkiviili telepiilési tAmogatas keretén beltil lakasfermtartdsi tAmogatdssal kapcsolatos eljards lefolytatasa,

- a segélyezettek korillményeinek évenkénti, kétévenkeénti feliilvizsgélata.

- rendkivitli telepiilési timogatds megdllapitdsa ir&nti kérelmek elbirdlasa,

- kivztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatrinyos helyzetll és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek alakuldsat, nyilvantartast
vezet a halmozoftan hatranyos helyzetii gyermekekrél,
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- minden pénzheli timogatasi forma feldolgozasa, hatdrozatok készitese,
- nyilvantartasok szamitbgépes vezetése, adatszolgaltatisok teljesitése,

- helyszini kérnyezettanulmanyok elvégzése,

- megkeresésre kirnyezettanulmany készitése és tovabbitdsa,

- szépkoriiak jubileumi koszontésének elokészitése.

V.6.5 Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egység élén csoportvezetd all. A csoport feladatkorébe tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki
eljarasokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapesolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatasa,
tovabba a cimnyilvantartissal kapesolatos hatosdgi eljarasok lefolytatasa. A csoport eltitja a jegyz6 hatdrkorébe
utalt gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton belitl miikodik az Ugyfélszolgalat, amelynek
feladata, hogy a Kozds Hivatalban ligyintézésre érkezd iigyfelek részére dltalanos tajékoztatast adjon az egyes
tigytipusok menetérdl, és ezzel Gsszefiiggd igazolasokat adjon 4t, kérelmeket vegyen at intézés celjabol.

5.6.5.1. Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiillonbsen:
Anyakonvvel kapesolatos feladatok

- az clektronikus anyakényv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakonyvezése,

- kitlfsdi 4llampolgdr anyakonyvi eseménydt éimtd adatszolgaltatas teljesitése,

- a sziiletés, a haldleset, valamint a hazassag és a bejegyzett €lettarsi kapcsolat anyakdnyvezése,

- anykényvi kivonat kiallitasa,

- apai elismerd nyilatlozat felvétele és anyakonyvi bejegyzése

- srokbefogadas anyakinyvezése, sziiletés apai adatok anyakdnyvezése

- kézremitkddik a hizassagkoiéseken, valamint egyéb csalddi eseményeken

- a magyar 4llampolgarok kiilfoldén torién sziiletése, hézassdga, valasa, halalesete és a bejegyzett élettarsi
kapesolat hazaj anyakonyvezésének el6készitése

Hagyatéhkal kapesolatos feladatok

- hagyatéki eljaras lefolytatisa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan,

- pothagyaték felvétele,

- helyszini ingdleltar felvétele,

- az 6rokhagyd kilfsldi 4llampolgdrsdga esetén a hagyatéki eljards lefolytatdsanak tényerdl az allampolgdrsag
szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének értesfiése.

Kereskedelem, ipar terilettel kapesolatos feladatok

- az lizletek miikodési engedélyének kiadédsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvdntartasba vétele,
médositasa, visszavondsa,

- a kereskedelmi és vendéglatsiizletek hatosigi ellentrzése, ideiglenes ill. végleges bezdratdsa, €jszakai nyitva
tartas korlatozasa,

- ipari tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatdsdgi
ellendrzése, nyilvantartis vezetése, a nyilvantartas ktzzététele az onkorméanyzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasarok és piacok illetve zenés-tdncos rendezvények mfiikddésével,
végzésével kapesolatos egyéni- és kozérdekl bejelentések kivizsgalasa,

- szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, szalldshely-szolgaltatdsi tevékenységek bejelentésének
nyilvéntartasba vétele, médosftdsa, visszavonésa, a nyilvéntartds vezetése, a nyilvintartds kozzététele az
snkorményzat honlapjdn, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem iizleti céli kozdsségi, szabadidds szdllashely-szolgéltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba
vétele, madositasa, visszavondsa, a nyilvantartas vezetése.

Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kivitli eljarés az tgyfelek részér6l indult cimkezelési tigyekben,

- hat6ségi bizonyitviny kiaddsa a hatdsagi nyilvantartisban szerepld adatok alapjan,

- lakefm fiktivvé nyilvanitdsaval kapesolatos hatésagi eljaras lefolytatasa,

- lakeim valddisdganak vizsgalata, sziikség esetén a bejelentés elutasitasa,

- jonnan 1étesitlt ingatlanok esetén az eldirisoknak megfelel6 cimképzés €s régzités az erre a célra kialakitott
elektronikus alkalmazasban, hédzszém megallapitasa és az ezzel kapcsolatos iigyek intézése,

- kéltvzéssel nem jaré lakcimvéltozas miatti hatésagi ipazolvany személyes dtaddsa, ha az atadas nem tortént meg,
a hatésagi igazolvany érvénytelenités céljabol torténé visszakiildése a jarasi hivatal részére.

- tany4k elnevezésére vonatkozo eljarasban val6 kdzremiikddes,

- valamennyi cimmel rendelkezd ingatlan felilvizsgalata, a Személyiadat- és Lakeimnyilvantartds, az ingatlan-

21



nyilvantartas, tarsashézi alapité okiratok, valamint a valéségos allapotok Osszehasonlitdsa.

A mezd- és erdégazdasdgi teriletek addsvétele és haszonbériete tekintetében jegyzGi hatdskorbe tartozo tigyekkel
dsszefiiggd feladatok

- fogadjék és kezelik az adds-vételi ¢és haszonbérleti szerzbdéseket az el6vasarlisra, illetve el6haszonbérletre
jogosultak tdjékoztatésa érdekében,

- a mezb- és erdbgazdasagi terilletck addsvétele és haszonbérlete tekintetében kiftiggesztési s elfogado
jognyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatok ellatésa,

- megkiildik az adds-vételi és haszonbérleti szerz6déseket hatésagi jovahagydsra,

- helyi foldbizottsdgrél és annak tagjairél a jegyzO nyilvantartdst vezet a 2013. évi CCXIL torvény
rendelkezéseinek megfelelden,

- ellatjak az Onkorményzat hirdetttablajén torténé kozzététellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapcsolatos
vaelamennyi feladatot

- mezdgazdasigi jarmtvek E-uid{j mentesftésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskorok elldtasardl, valamint a gvdmhatésdg szervezetérdl és
illetékességérdl 52616 331/2006. (XIL 23,) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozott - a jegyzd hatdrkorébe tartozd
— tigyekben:

- csalddvédelmi koordinécid,

- igazolds kiaddsa arrél, hogy a gyermek tekintet¢ben az anyakényvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt
személy,

- a sziil6k megallapoddsénak felvétele a szilldi feliigyeleti jog gyakorldsa kérdéscben,

- gyermek nevének megallapitasa,

- eldzetes gyamrendelés,

- képzelt sziild adatainak megéllapitdsa,

- teljes hatalyt apai elismeré nyilatkozat felvétele nagykord és cselekvOképes személyek esetében,

- tajékoztatés a rendezetlen csalddi jogallds kezelésérol.

Ugyfélszolgalattal kapesolatos feladatok

- tigyfelek tajékoztatdsa a Kozos Hivatal mitkodésérol, szervezeti rendjérdl, igyfélfogadasi idejérdl,

- nyomtatvanyok ataddsa igyfelek részére,

- igazolasok kiadasa,

- hirdetményi kifiiggesztések intézése,

- papir alap kérelmek és egyéb iratok atvétele, tovabbitisa az illetékes szervezetl egység részére tovabbi
tigyintézésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolasa.

V.7  VAROSFEJLESZTESIES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Varosfejlesziési és Varostizemeltetési Iroda elsddleges feladatai kozé tartoznak az onkorményzati beruhazasok,
paly4zatok elikészitése, lebonyolitésa, 6nall6 fejlesziési projektek és palyazatok elkészitéss, szervezése, tovabba
az Onkormanyzat kotelez6 és onként vallalt természet-, és kirnyezetvédelmi feladatainak figyintézése. Az Iroda
ellatja tovabba az it- és jardaépitéssel, valamint a kozitat kezelésével kapcsolatos feladatokat is. A feladatellatas
kiterjed Martély Kozségi Onkorményzatra is.

V.7.1 A Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

1. Vérosfejleszissi és Epitészeti Csoport
2. Vérosiizemeltetési Csoport

V.12 A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakorei:

- irndavezetd
- csoporivezetd
- pénziigyi ligyintézd

- varosfejlesztési igyintézd

- komyezetvédelmi igyintézd
- telepiilésrendezési igyintézd
- tizemeltetési ligyintézo

- miiszaki koordindtor

- fokertész
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V.7.3  Virosfejlesztési és Kpitészeti Csoport

A Virosfejlesztési &s Epftészeti Csoport végzi a vérosi fejlesztésekkel, az onkormdnyzati beruhazasokkal
kapcsolatos tervez, eldkészit8, ellendrz munkat, a beruhdzdsokhoz kapcsolddé pénziigyi elszamolasokkal
bsszefilggh ligyintézést is beleértve. A csoport feladatai kézé tartozik a Vérosi Foépitész munkdjanak kizvetlen
segitése. Fllatja tovabbd az Integralt Terileti Programmal kapesolatos elSkészitd, programmenedzsmenti
feladatokat,

5.7.3.1. A Varosfejlesziési és Epitészeti Csoport feladatai kiilondsen

Vérosi fejlesztési tervek eldkészitésével kapesolatban

- hosszi-, kdzép- és rovid tavil vérosi és térségi tervek elkészitésének koordindldsa, ehhez sziikséges
kapesolattartés a teritleten illetékes hatésagokkal, allami szervekkel, a Kézos Hivatal iredaival, #nkorményzati
intézményeldkel, civil és vallalkozd szervezetekkel és més partnerekkel,

- tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozdsi lehetdségek felkutatdsa, palyazati kifrdsok figyelése, palyazati
javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinélasa,

- a megvalositandé projektek és benytjtandé palydzatok dsszeallitisa, valamint ezek koordinalasa, szitkséges
dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

- Burdpai Unios és hazai palyazatok készitése.

Beruhdzdsokkal kapesolatos feladatok

- a Kozgylilés 4ltal jévahagyott vérosfejlesztési tervek és programok, hatérozatok alapjin a projektek és
palyazatokhoz szitkséges tervezési feladatok szervezése,

- a tervezéssel kapcesolatos bejaras,

- kapcsolattartds a terveztkkel

- efkésziilt tervek atvétele,

- kivitelezés ellentrzése, killsé miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalydziatasa, versenyeztetés lefolytatasa,
- akivitelezéssel kapcsolatos bejdrds, egyeztetések,

- beruhdzasok pénziigyi elszamolasaval kapcsoltos feladatok eilatdsa.

A 2014-2020, valamint 2021-2027 kizitti iddszak Terilleti- és Telepitlésfejlesziési Operativ Programja 6.
Fenntarthats vdrosfejlesztés prioritasénak végrehajtdsinak sordn az Integrdlt Terileri Program (ITF)
Programmenedzsment terilletén

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

- a kidolgozott projekteket koordindlja, megvalositja, végrehajtia,

- véleményezi az iranyité hatdsAg altal megkildétt, a varos forraskerete terhére megjelend valamennyi
felhivastervezetet,

- kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-el6készitéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonalat
és bels6 eljarasrendet,

- adatot szolgéltat az irdnyit6 hatésagnak a tiibbéves nemzeti keret és az éves fejlesziési keret tsszeallitasdhoz, az
éves fejlesziési keretet véleményezi,

- a programhoz kapcsolodé beszdmoldsi és jelentékészitési feladatok ellatdsa,

- koordinalja az ITP keretében megvalsulo fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését- eldkészitését,

- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat.

Kérnyezetvédelem, varosfejlesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

- Bsszegylijti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halézatfejlesztéssel kielégithetd villamos-
teljesitmény, illetve tobbletteljesitmény igényeket,

- felel a kizéptavi és éves utak-hidak terveinek elkészittettetéséért, a tervek végrehajtasacrt,

- a palyazatok sszedllitasdval kapcsolatban a palyazati kifrisban szerepld engedélycket beszerzi, az Gtmutato
alapjdn a palyazatot Osszedllitja, a szitkséges terveket csatolja,

- koordinélja a kéznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében,

- koordinalja a Hédmezbvasarhelyi Tebbedli Kistérségi Térsulds palyazatait.

- Kozdsségi héz - A Szent Istvén vdros-rehabilitdcié program keretében kialakitott Kozbsségi Hazban foly6
szocialis szolgdltatdsok koordinalasa.

- kozrem(kddnek a Hodmezévisdrhely-Martély-Székkutas Ivévizmindség-javitd Onkorményzati Térsulas
tigyviteli feladatainak ellatasaban.

Paktum Irodaval kapesolatban
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- a Varosfejlesztési és Virostizemeltetési Iroda munkatédrsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatdrsaival,
a partnerségi koordindtorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonosftészdmii, Hodmezéviasarhelyi
foglalkoztatasi egyiittmikodések kialakitdsa cimil projekt kerctében.

Telepulésrendezési és relepilésképi feladatok

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

~ kizremiikddik a telepiilésképi szakmai konzultacios eljdrasban;

- ellatia a Foépitész feladatainak teljeskoril timogatdsat, a telepillésrendezéssel, teleplilésképpel kapcsolatos
foépitészi vélemények, dlldsfoglalasok szakmai elokészitését,

- kézremiikadik és elékésziti a tervtandcsi tiléseket, a jegyzBkonyvet vezeti, timogatja a terviandcs mitkodését,

- ko zremtikodik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esetleges modositasra,

- részt vesz a teleptilésrendezési terv és a helyl épitési szabdlyzat mddositasanak eltkészitésében,
felillvizsgalataban,

- kszremitkodik a teleptiléskép védelmérdl sz616 tnkorményzati rendeletben foglalt helyi védelem ald helyezés
és a helyi védelem megsziintetésének elokészitéseben;

- kozremiiksdik a kozteriilet-hasznalathoz a foépitészi szakmai véleményének eldkészitésében.

- kizremiikadik a telepiilésrendezési szerz6dések megkotésében,

- szakhat6sdgként, telekalakitdsi engedélyezéshez szakhatosdgi allésfoglalast ad ki, telekhatarrendezési,
telekosztasi, telekdsszevonasi eljarasokban.

V.7.4  Varosiizemeltetési Csoport

A csoportvezetd irdnyitisa mellett miikddd csoport feldatakdrébe tartoznak belvizvédekezéssel, ut- ¢s
jardaépitéssel, tovabba kbzutak kezelésével, kbzteriiletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A csoport
latja el a kbrnyezetvédelmi témajii feladatok koordinalasat, illetve zaj- és rezgés elleni védekezéssel kapesolatos
feladatokat. Tulajdonosi hozzajaruldsok kiaddsa is a csoport feladatat képezi A csoport ellatja tovdbbd a K&zos
Hivatal épiiletének milkddtetésével kapesolatos feladatokat is. A személytaxival végzett személyszallitasi
tevékenység folytatasdnak feltételeivel kapesolatos feladatok ellatasat is a csoport végzi.

5.7.4.1. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiilindsen:
Arvizvédekezéssel kapesolaiban

- ellendrzi a vérost koriilvevd kortoltés allapotdt, az arvizvédelmi kofal allapotdt, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket megfelels allapotuknak &s védelmi funkcidjuknak fenntartsa érdekeben.

Belvizvédekezés kapcsolatban

- elvégezteti a zért csapadékviz csatornahalézat mosatasat,

- csapadékviz rendszer karbantartiséval kapesolatos beruhazdsok koordindlasa

- intézi a feladatok elvégzéséhez szikségese megrendeléseket Hodmezovésarhelyi Mikodtets €s Szolgaliato
Nonprofit Zrt-vel.

Us- jdrdaépitéssel kapesolatban

- koordin4lja a lakossagi tner6bdl megval6suld Gtépitéseket,
- a tirsadalmi vallalasban épiilé jarddkhoz az anyagot megrendeli,a kiszatlitast koordindlja

Kézlekedéssel tomegkozlekedéssel kapesolatban

- a “Mindsitett hddmezivasarhelyi taxikrol” nyilvéntartds vezetése, illetve ezen minfsités kiaddsa,

- a taxiallomas-hasznalati engedélyeek kiaddsa,

- felel az énkorményzat kezelésében 1évd tthalozat forgalmi rendjének kialakitasacrt, médositasiért,

- egylittmfikodik a Vérosi Rendbrkapitdnysggal, a Magyar Kzt Nonprofit Zrt. Csongrad Megyei
Igazgatésdgaval Csongrad Megyei Allami Kozitkezeld Kht-val, a Kozlekedési Szaktandcsadd Testiilettel a
kozlekedést veszélyeztetd korilmények megsziintetése érdekeben,

- lezarhatja a kozutat vagy annak forgalmét korldtozhatja koziton foly6 munka vagy egy¢b ok miatt,

- gondoskodik koziti jelzések kihelyezésérsl, folyamatos karbantartasérél, fenntartdsarsl, ezekr6l nyilvantartast
vezet.

Kozutak kezeldsével kapesolatban

- haladéktalanul kijavittatja a kozt megrongalodasat,

- elhérittatja a kizit biztonsagat veszélyeztetd helyzetet,

- hozzajarul ttcsatlakozds létesitéséhez,

- hozzajarul a kozht felbontdsihoz, annak terilletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas létesitmény
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elhelyezéséhez kozht teriiletének egyéb nem kizlekedési céli elfoglalasdhoz,

- ell4tja az Onkorményzati Torvényben meghatarozott egyéb ttkezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatarozott
esetekben kiadja a kezelti hozzijarnlasokat,

- elrendeli a té1i idészakban a fagy- és homentesttési feladatokat, téli iigyeletet és azt folyamatosan ellendrzi.

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- sziikség szerint elvégezteti Martély iidillSteriileten és Hodmezévasarhelyen a szinyogirtést, engedély esetén a
megeldzd bioldgial védekezést, '

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezbvasarhely kozteriiletein, csatornaiban a ragesélo- és patkdnyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kéartevd elenni védekezeéseket,

- ajegyzb hulladékgazdalkodasi hatésagi jogkorébe tartozé tigyek dontés-clokészitése,

zajt el6idézd iizemi 1étesitményre zajkiboosatasi hatdrériéket allapit meg,

kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

r

Kozteriilet fenntartds:

- megrendeli a szitkséges munkélatokat a Hédmezévasdrhelyi Milkadtetd és Szolgaltaté Nonprofit Zit-tdl &s
ellendrzi azok végrehajtasat

- elldtja a vérosi zoldterilet gazdalkodasi és fenntartdsi feladatokat a fés szarli ndvények védelmérél szolo
346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet alapjéan,

- megrendeli a szitkséges munkalatokat az dnkorményzat kezelésében 16vé temet fenntartdsi és lizemelietési
feladatokat,

- megrendeli a hulladékgytjtsk, buszmegallok javittatdsat, cseréjét,

- megrendeli az énkormanyzati tulajdonban 16v6 erd8k erddmiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatdsaért és a folyamatos lizemképességéért a kozteriilet-feliigyeldk jelzései alapjdn

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

- a kbztéri jatszoterek balesetmentes dllapot fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozteriileti miitirgyak, korlatok &nkormanyzati hirdetési felitletek
tisztittatasdt, festését.

- illegélis hulladék elszallittatdsanak koordinalsa,

Egyéb feladatok

- hatarozatot kész{t el8 &truhazott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az Gt tertiletén, az alatta, vagy
felette elhelyezett épftmény iizembentart6jénak koltségére az ttcsatlakozas felijitasat, korszerlisitéset,

- hatirozatot készit el atruhdzott hatiskbrben a polgdrmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot
helyreallitasat, vagy a kozit allaginak és a forgalom biztonsdgdnak védelme érdekében szikséges munkak
elvégzése, a kizat] torvényben meghatirozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levd, tovabbd egyes védett fak kivagashoz, természeti allapotuk
megvaltoztatisthoz,

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapesolatos hatosagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tdjékoztatisa,

- ktrzteriilet hasznélat engedélyezésének eldkészitése,

- engedély ad vizek medrében, valamint kiszeéld vizi létesitmények vizteritletén vizi allas Ktesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m*/nap mennyiséget meg nem halado ¢és kizdrolag hdzi kommunlis
zennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, haszndlatbavételéhez atalakitisdhoz,
megsziintetéséhez,

- engedély ad olyan kit létesitésére, hasznélatbavételére és megsziintetésére, amely a létesits haztartdsanak (hazi
vizszitkségletének) napi 1,5 m* mennyiségig terjedd kielégitését szolgalja, tovabba parti szlirésti, kizarclag a
talajviz felhasznalasit biztositja.

V.8 POLGARMESTERI KABINET

A Polgérmesteri Kabinet élén kabinetvezett all. Osszefogja, koordinalja a titkérségi, a referensi feladatokat. A
Kabinetvezels és a referensek Snkormanyzati tandcsadéi, illetve fétandcsaddi munkakorben tatjdk el feladataikat,
a polgarmester kozvetlen irdnyitdsaval.

V.8.1 A Polgdmesteri Kabinet szerveti egysége:
L. Titkérsag
2. Tanicsaddk
3. Tourinform Iroda
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V.82 A Poelgarmesteri Kabinet munkakorei:

- Kabinet vezets
- titkdrsagi iigyintézo
- referens

V.83 A Titkarsag

A Titkérsag elldtja a Kabinet Troda munkajéval kapesolatos adminisztracids, ligyviteli, lefr, valamint protokoll
feladatolkat.

6.8.3.1. A Titkarsig feladatai killénosen:

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

- az érkezd kulfsldi vendégek, delegacitk protkoll fogadasat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviselSkkel és a Kozgylilés bizottsagaival, és mas intézményekkel,
valamint a lakossdg részérél érkezd bejelentéseket, kéréseket tovibbitja,

- polgammesteri, alpolgérmesteri fogaddorak szervezése, lebonyolitasa.

V.8.4 Tanadcsadék

A referensi munkakort betdlté munkatarsak kitlsnbozd feladatokat latmak el, killonds képpen a kulturdlis €s
mitvészeti tigyek intézése, a civil szféraval valé kapcsolattartas, a vérospolitikai feladatok, a nemzetkdzi és
testvértelepillési feladatok ellatdsa, a média, sajté és varosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi
és vallasi tigyekkel kapcsolatos feladatellatas,

5.8.4.1, A Tanicsaddk feladatai kiildntsen:
Altalanos feladatok

- kbyzremiiktdés az dnkorményzati és varosi szintll rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban,
- a szakteriileteknek megfeleléen palydzatok figyelemmel kisérése és elkészitésében valé kozremikddés.

Nemzetkizi és testvértelepiilési digyekben
- testvérvarosok civil szervezeteinek segftése,
- magyar, illetve kilfsldi vérosokkal valé egyiittmitkdés elékészitése, testvérvirosi kapcsolatok 1étrehozdsaval
kapcsolatos tigyintézes,
- aCittaslow nemzetkdzi szévetség igyeinek intézése ,
- testvérvarosok idelatogatd delegdcidinak szdmdéra program szervezeése.

Média, sajté és marketing iigyekben

- kapesolattartas az frott és elektronikus sajté képviselbivel,

- sajtétajékoztatok és médiaesemények szervezése,

- folyamatos kapcsolattartds és koordinalds a vdros képviselivel, lakossagi forumak szervezésében valod
részvétel, szordlapok ellkészitése, sajto értesitése,

- hirdetések megjelentetése,

- dnkormanyzati hirek gydrtdsa és publikalasa a killénbozé Snkorményzati felitleteken,

- lakossag tajékoztatdsa dnkorményzati és egyéb fontos ligyekben,

- akiilonbdzo onkorményzati felilletekee a lakosoktol érkezo kérdések megvalaszolasa,

- médiakampényok szervezése palydzatok, projektek kapesdn.

Kulturalis, mitvészeti iigyekben

- kulturalis hagyomanyok 4polasa, mithelylatogatdsok, kiallitasok szervezése,

- az dnkorményzat tulajdondban 16v6 miivészeti alkot4sok gondozisa (véasarlas, restauralis),

- kozremikodés mivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontdsarél szélé dontés
elokészitésében, kinyvkiadasban,

- Viérosi miivel6dési, kulturdlis intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartds, egytittmitkodes;

- kapesolattartas képzémiivészekkel és mas miivészeti ag képviselbivel;

- zsiiri szervezése, kiallitasok latogatésa;

- helyi kulturdlis, mitvészeti tnszervezfdések, tarsadalmi szervezetek miikodésének figyelemmel kisérése,
nyilvantartisa, veliik valé kapcsolattartas;

- kozmiivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegii kiadvanyok megjelentetésének elosegitése;

- kézmiivelddési pénzeszkozok felhasznaldsdnak végrehajtésa (paly4zat, kozgylilési dontés alapjén);

- muzeslis értékek védelmével kapesolatos feladatok elldtdsa,
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- kapesolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyoklkal;
- miivészeti, kozmivelddési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a palydzatok
lebonyolitisaban.

Nemzetiségi, valldsi és Roma felzdrkiztatdsi dgyekben

- kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkorményzatok képviseldivel,

- akillénbozé felekezetii egyhizak munkajnak segitése, kapesolattartas a felekezetekkel, lelkészekkel,

- ahelyi roma kdz0sség szamdra biztosftott lehetdségek megismertetésének segitése,

- roma felzarkoztatasi program kidolgozdsa, elfogadott felzarkdztatasi program megvaldsitdsaban
kozremiikodés,

- kizts rendezvények szervezése, koordinalasa, szitkség esetén lebonyolitdsa Nemzetiségi Onkorményzatokkal,

- munkahelyteremiés el§segitése a Cigany Nemzetiségi Onkorményzattal,

- kapcsolattartas killonbozd felekezetii helyi segélyszervezetekkel,

- egylttmitkodés helyi, jardsi, megyei iigyekben az Esélyegyenléségi Referenssel, HEP és JEP kidolgozaséaban,
sziikség esetén modositisdban,
egyuttmukodés orszagos és nemzetkszi cigany szervezetekkel

If fiiisdgi ds sport iigyekben

- kapcsolatot tart fenn az egyesiletekkel, a varos kozoktatdsi intézményeivel, az tnkorményzat
szakbizottsdgaval, valamint a sporttal dsszefiiggd feladatokat végz6 tarsszervekkel,

- ktzremiikodik varosi bajnokségok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények ligyintézésében,

- segiti s feliigyeli az 6vodai, iskolai iiszds-oktatas, mindennapos testnevelés megszervezesét, lebonyolitasat,

- elbterjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a véros legeredményesebb sportol6it, sportvezetéit,

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

- kézremiiksdik az iskolabusz szervezéseben,

- kbézremiikddik a gyermek és ifjisagi korosztélyt érintd orszdgos és regiondlis palydzatok elkészitésében és
benytjtasdban.

V.8.5 Tourinform Iroda
Az Irodan beliil, a Kabinet vezetd kézvetlen irdnyitasa alatt miikodik a Tourinform Iroda.

Az Iroda feladata 4tfogé turisztikai informéciok szolgaltatisa a szédlldshelyekrbl, vendéglatohelyekrd],
kozlekedésrdl, programokrol, latnivalékr6l, szolgdltatisokrol. Emellett ingyenes turisztikai kiadvanyok
terjesztését is ellatja, tovabba kiegészitd szolgaltatasként térképek, konyvek, turisztikai kartyak, képeslapok
értélesitését is végzi, tovabba varosi idegenvezetést is szolgaltat,

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal 4llitja dssze programajantojat, amelyben a véros és kistérségének
eseményeird] ad tajékoztatist. Az iroda feladatktrébe tartozik a facebook oldal mikddtetetése, a vdros
honlapjanak turizmus részébe aktudlis informdcick feltbliése, a I—Iodmezevasarhelyi Onkormdnyzat
mobilalkalmazason, ¢s a vasarhelyikézossegek.hu oldalon is. A Magyar Turisztikai Ugyndkség dltal fenntartott
NETA-ba (Nemzeti Turisztikal Adathazis) is az iroda t6lti fel a kistérségre vonatkozé informécitkat.

Az iroda tevékenységi koréhez tartozik a hédmezévasarhelyl és mértélyl kereskedelmi- és Uzleti céli
szalldshelyck hatésigi figyintézése is. Itt zajlik az engedélyeztetés, adatmodositds, torlés, ellendrzes,
vendégkonyvek hitelesitése, zArdsa, statisztikai jelentések, Ssszesftések, valamint a kotelez6 NTAK (Nemzeti
Turisztikai Adatbdzis) adatszolgaltatas folyamatos figyelemmel kisérése.

V1.  FEJEZET
BELSO KONTROLLREDSZER

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, elidrasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek biztositjik,
hogy
- a kbltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabélyszerfiséggel, szabélyozottsdggal, valamint a gazdasigossdg, hatékonysig és eredményesség
kovetelményeivel,
- a7z eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne keriilin sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes fethasznalasra,
- megfelels, pontos és naprakész informdcick alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miiktdésével kapcsolatosan,
- a belsé kontrollrendszer harmoniziciojara és osszehangoldsira vonatkozd jogszabalyok
végrehajtisra kerilljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A hatilyos utasitisok és szabalyzatok jegyzékét, valamint az egyes utasitdsok, szabalyzatok folyamatos
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aktualizalasaért felelds iroddk megnevezését az 5. fliggelék tartalmazza.
Vil. FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK
6.1, Az adatvédelmi tevékenység irdnyitisa
A Kozbs Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgdltatdsi, valamint a ktzérdeki
adatok nyilvanossdgaval dsszefliggd tevékenységet a jegyzb altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld l4tja el a hivatal
belsd szabalyzataiban €s a munkakori lefrdsaban foglaltaknak megfelelden.
6.2. Informaicio biztonsagi tevékenység irdnyitisa
A Kozos Hivatal elektronikus informaécios rendszereinek védelmérsl a jegyz6 gondoskodik. Ezen feladatat a
jegyz6 az dltala kinevezett vagy meghizott informaciés rendszer biztonsdgaért felel6s személy (IBF ) Gtjan latja
el
6.3. A védelmi igazgatis
A Kozos Hivatal személyi dllomanyéba tartozd kozbiztonségi referens részt vesz a polgérmester kataszirofik
elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és végrehajtdsdban. Feladata a helyi szintl
katasztréfavédelmi feladatok szakszer(i ellatisanak eldsegitése érdekében, a polgdrmester kozvetlen
munkakémyezetében ellatni a felkésziilési idoszakban a tervezési és szervezési, a védekezés iddszakaban dontés-
elékészitési és koordinacios, valamint a helyreallitds idészakaban karfelmérési és ellendrzési feladatokat.

6.4. Misolat készitése az elekktronikus iratrol

Az elektronikusan kiadményozott iratrél hitelesitett papir alapti mésolat készitésének rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakdrslk

A vagyomnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket jelen szabélyzat 3. melléklete tartalmazza.

VIIL FEJEZET

ZARO ES HATALYEBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabélyzatot Hodmezbvasarhely Megyei Jogi Véros Kozgytilése a 384/2020. (VL.25.) szdmi hatirozataval,
2020. jilius 1-i hatallyal fogadta el, és czzel egyidejlileg a Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Varos
Onkorményzatinak és Szerveinek Szervezeti és Mikodési Szabilyzatardl szolo 21/2014. (XL 19.).
snkorményzati rendelet 3. szamu melléklete, 4. szami Fiiggeléke hatalyét veszti.

Kelt: Hodmezdvasarhely, 2020. jalius 1.

polgdrmester jegyzb
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARHELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ABRA

“Alpolgarmesterek
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo6 2007.

évi CLIL

torvény (Vnyt) alapjdn

Hodmezdvasarhely Megyei Jogii Véros Polgarmesteri Hivataldban az aldbbi munkakaroket ellat6 kéztisztviselok

kételezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

munkakérik

Vagyonnyilatkozat-tételi
koielezettség jogszabalyi alapja

Vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettség gyakorisaga

jegyzb, aljegyzd

Vayt. 3. § (D) a), ¢)-¢); 2) d)

2 évente

irodavezettik, csoportvezetdk

Vayt. 3. § (1) @), ©)-€); (2) d)

2 évente

Keozgazdasagi-Irad

pénziigyi igyintézo, Vnyt. 3. § (1) c) 2 évente
szamviteli tigyintézd Voyt. 3. § (1) c) 2 évente
pénztiros Voyt. 3. § (1 o) 2 évente
kotelezettseg nyilvantarlo Voyt. 3. § (1) ¢) 2 évente

Vnyt. 3. § (1) a)

5 évente

Voyt. 3. § (1) ¢)-e)

2 évente

munkaugyl ligyintézd Vnyt. 3. § (1) c)-8) 2 évente
kozfoglalkoztatdsi iigyintézd Vnyt. 3. § (1) e)-€) 2 évente
kdzbeszerzési  referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) 1 évente
foglalkozo egyéb iigyintézi

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

‘L akossagszolgdlati froda

anyaknyvvezetd Voyt. 3. § (1) ) 5 évente
hagyatéki tigyintézd Vayt. 3. § (D a) 5 évente
cimnyilvantartasi tigyintéz6 (KCR) Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
hatdségi ligyintézd Voyt. 3. §{1) a) 3 évente
szocialis ugymtezo Vnyt.3.§ (D a) 5 évente

3.§(1)a)

5 évenie

7koztemlet—f iig;

pélyézati ﬁgyintézé, mémok

Voyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
pénziigyi ligyintézd Voyt. 3. § (1) ¢)-¢e) 2 évente
feépitész Voyt. 3. § (1) c)-¢) 2 évente
iizemeltetési iigyintézs Voyt. 3. § (1) ¢) 2 évente

Voyt. 3.§ (1) a)

5 évente

belsd ellenor

Voyt. 3. § (1) a, ¢)-¢)

2 évente
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3. MELLEKLET

KOZGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEXK

Onkorminyzati [6tanacsadéi és tandcsadéi dllashelyek:

— onkorményzati fétanacsado besorolasband f§: kabinetvezetd, ligyfélkapcsolati referens, titkarsdgi
munkatars, kulturalis referens

—  gnkormanyzati tandcsadé besorolasban 5 £6: jogi eléadé, kulturdlis referens IL., média referens, roma
felzarkoztatasért felelds referens

titkari, referensi munkakarben.
4. MELLEKLET

KEPZETTSEGT POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKORGK ES KEPZETTSEGEK

Hodmezévasarhely Megyei Jogh Véros Polgarmesteri Hivataldban képzettségi potlékra jogositd munkakordk és
képzettségek:

Munkakor Képzetiség
pénzilgyi figyintézo mérlegképes kényveld
szamviteli igyintéz mérlegképes kinyveld
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I. FUGGELEKEK
I1.1. FUGGELEK

111. A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA
Okirat szdma: 131-771-25/2017

Alapité okirat

mbdositisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az 4llamhdztartisrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §a alapjdn alz)
Hédmezbvisirhely Megyei Jogti Véros Polgirmesteri Hivatala alapité oliratit a
kivetkez6k szerint adom ki:

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, AKoltségvetési szerv
1.1.1megnevezése: Hodmezdvéasirhely Megyei jogi Véres Polgérmesteri Hivatala

1.2, Akolsépvetési szerv
1.2.1.5zékhelye: 6800 Hodmez&vasarhely, Kossuth tér 1.
1.2.2. telephelye(i}:

telephely megnevezés telephely cime

1 6800 HodmezOvasirhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hoédmezdvasarhely, Petéfi utea 2,

3 6800 Hédmezdvisirhely, Kossuth tér 8.

4 6800 Hédmezdvésérhely, Bajesy-Zsilinsziy
utca 70.

5 6800 Hédmezdvasirhely, Zrinyi utca 2.

6 6800 Hédmezdvésarhely, Bajesy-Zsilinszhy
utca 7-9. 11, emetet

7 6900 Hédmezdvisarhely, Szent Istvan tér 3.

8 ' 6806 HédmezBvasirhely, Szikincs Acs Lajos
atcali7.

9 6800 Hédmezéviasirhely, Dr, Imre Jézsef utea
2.

10 : 6800 Hodmezdvasirhely, Serhdztérutca 6.

1l 6800 Hodmez8vasdrhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hodmezdvasarhely, Vamhaz utca 10.

13 ) . 6800 Hodmezbvasarhely, Ady Endre fit 1.

14 ' 6800 Hodmezdvassrhely, Kiserdd sor 21. -

15 ] ‘ 6800 Hadmezdvisirhely, Petd Ferenc utca 4.

16 ' 6800 HédmezSvisirhely, Nagy Sdndor utca 9.
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17 6800 Hédmer6vasarhely, Oldalkosér utca 1.
138 6800 Hodmezbvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm
19 6800 Hédmezdvasarhely, Belteriilet 15269
. helyrajzi szém
20 6636 Martély, F6 utca 45.
21 6636 Mértély, Fi utca 47.
22 6636 Martély, Rdkéczi tér 1.
2. A kdltségvetési szerv
alapitdsaval és megszlinésével isszefiiged rendelkezések
2.1.  Akoltségvetési szerv alapitdsinak datuma:2013.01.01.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapftasira, Atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezsse; Hodmezdvisarhely Megyei Jogd Varos (nkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6800 Hodmezdvisirhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kszségi Onkormdnyzat
2.2.4, székhelye: 6636 Martély, Rakéczi tér 1.
2.3.  Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetdsi szervének
megnevezése székhelye
1 Hodmezdvasarhely Megyei Jogit Véiros 6800 Hodmezdvasirhely, Kossuth tér 1.
OnkormAnyzat Polgirmesteri Hlvatala .
2 Martély Kizségi Onkormdanyzat 6636 Martély, Rakéczi tér 1.
Polgdrmesteri Hivatala
3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmez8visarhely Megyel Jogh Viros Onkormanyzat Kézgytilése
3.1.2. székhelye: 6800 Hodmezdvasirhely, Kossuth tér 1,
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
41, A koltségverési szerv kizfeladata: Magyarorszég helyi dnkormdnyzatairél sz616 2011, évi

CLYXXIX. torvény 84. § (1) belezdése alapjdn a kbzis hivatal ellétja az dukorményzatok
mitksdésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskbrébe tartozd ligyek
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dintésre valé elkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatokat A hivatal
kézremiikddik az dnkormanyzatok egymds kdzdtt, valamint az dllami szervekkel tirténd
egylitmkidésének sszehangolasaban.

4.2.  Akbdltségvetssi szerv fltevékenységének Allamhéztartisi szakigazati besoroldsa:
szakipazat szdma | szakigasat megnevezdse
1 | 841105 Helyi nkormanyzatok £s tirsuldsok igazgatdsi tevékenysége
43. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kiszés hivatal ellitla a Magyarorszig helyi
Onkorményzatairs] sz6lé 2011, évi CLXXXIX tSrvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabélyokban a meghatirozott feladatokat Hodmezbvisarhely Megyei jogli Viros és
Méartély Koézség vonathozésdban, A kbz8s hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések nkorményzatai &ltal jovdhagyott, a kizds hivatal mikbdretésére és
fenntartésara [étrej6tt megéliapodés tartalmazza.
4.4, Akdhtsépvetdsi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerint megjeldlése:
kormdnyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcigszém
1 011130 Onkorményzatok és nkormdnyzati hivatalok jogalkots és Slatdnos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adb-, vim-¢s jovedéki igazgatis
3 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazddlkoddssal kapcselatos
. fefadatok .
4 013360 M4s szery részére végzett pénziigyi-gazdélkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgiltatisok
5 016010 Orszaggy(ilési, Snkorméanyzati és eurépai parlamenti
képviselGvalasztisokhoz kapesolddé tevékenyséuek
6 | 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenysépek
7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
g | 041231 Ravid iddtartalma kizfoglalkogztatss
g | 041232 Start-munka program ~ Téli kizfoglalkoztatds
10 | 041233 Hosszabb idftartamii kdzfogialkoztatds
11 | 041234 Kémfoglalkoztatss mobilitdsdt szolgdlé timogatds (kozhasznd
kilcstinzd részére]
12 041235 Villalkozds részére foglalkoztatist helyettesitd tdmogatéshan
részesiils személy foglalkoztatisihoz nyijthatd tdmogatis
13 | 041236 Qrszagos kizfoglalkoztatisi program
14 | 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram
15 | 066020 Varos-, kizséggazdalkodési egyéb szolpiltatisok
16 | 106020 Lakisfenntartissal, lakhatdssal 8sszefligas ellatdsok
45, A kbltségvetés! szerv illetékessége, mikodést teriflete: Hodmezdvisarhely Megyet Jogil

Viros kiizigazgatdsi teritlete, Martély Kozség kibzigazgatasi terillete,

5. Akoltségvetési szerv szervezete és mitkodése
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5.1. A koltségvetésl szerv vezetGjének megbfzési rendje: A jegyz6 kinevezése Magyarorszdg
helyi Onkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a
kbzszolglati tisztviselGkrsl sz6lé 2011, évi CXCIX. tbrvény rendelkezéseinek megfelelden
torténik. Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos polgérmestere - palyazat alapjdn
hatdrozatlan idére - nevezi Id a jegyzst A jegyz6i kinevezés vezetSi meghizisnak mindsii,
alkalmazni kell rd a kézszolgdlat tlsztmselﬁkrol sz6l6 tirvény vezetSi meghfzdsira

vonatkozé rendelkezéseit.

5.2. Akbitségvetési szervnél alkalmazasban 3116 személyek iogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabilyozd jogsrabdly

Kozszolgalati jogviszony

a kézszolgilati tisztviselSkrdl sz616 2011, évi CXCIX
torvény

Kozaltkalmazott jogviszony

a kbzalkalmazottak jogalldsirdl sz616 1992, évi XXA1L
torvény

3 | Munkajogviszony

amunka tdrvénykényvérd] sz616 2012, évi L. térvény

Megbizdsi jogviszony

a polgdri torvénykdnyvérsl 52616 2013, évi V. térvény

Az Allamhdztartisrél szlo torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet
5. § {4) bekezdése atapjén a Magyar AHamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapfté oldratnak a
HédmezBvasérhely Megyei joghi Véros Kozgylilése 2017.06.09, napJén kelt és a Martély Kézségi
_ Onkorményzat képvisels testiletének 2017.0621 napjin kelt, 205, 4"*““ napjatdl
" alkalmazandd 131-771-24/2017 okiratszdmi médosftd okirattal végrehajtott modositasa

szerinti tartalménak.

" Kelt: &fquj_‘ doft. o%.03 g
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2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE

A kiadmanyozas és ivatali kapu jogosultsig rendje

Hédmezbvasarhely Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala aldbbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések
felterjesztését, egyéb felettes hatsaghoz torténd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett
iigyek kivételével - a kiadmanyozasi jog, valamint a hivatali kapu jogosultsdg szabalyozdsa a kivetkezd:

Hivatali kapun beérkez iratok letoltésére kizdrolag a Jogi Iroda Onkorményzati és Ugyviteli Csoport, Tiktaté

egvsée kijelslt lgyintézoi jogosultak.,

Kiadminvozas

rendje

Belsd Ellentrzési Iroda

A belsd ellenérzési vezet, mint irodavezets, valamint a hozza beosziott belsd ellendrok a feladatkoriikben

kiadmdnyozasi joggal rendelkezmek.

A bels ellendrzési vezetd feladatkdrében hivatali kapu jogosultsiggal rendelkezik.

Jegyzii Iroda

Kiadméanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsdg

Az irodavezet a Jegyz6i Iroda
feladatkorebe tartozdan
altalanos kiadmdanyozési joggal
és hivatali kapu jogosultsiggal
rendelkezik. Akadalyoztatasa,
tartés tavolléte esetén helyette
altalanos jogkoirel a Jogi Iroda
vezetje altaldnos
kiadményozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jegyzbi
Iroda vezetsje, a Jegyzd €s a
Jogi Iroda vezetdjének egyiittes
tavolléte, akadéalyoztatdsa vagy
egyéb oOsszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyz6i  hatdskdrbe
tartozd kiadményt kiadhat, e
feladatkérben  teljes  kori
hivatali kapu jogosultsiggal is
rendelkezik.

irodavezetd

irodavezetd

Az  iroda  szervezetében
miikddé csoportok, elkiiloniiit
egységek feladatkérébe
tartoz6an a kiadményozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsig
szabélyozasa:

Jogtandcsosi Csoport

irodavezetd

feladatktrében erre kijeldlt jogi
eléadd, jogtanacsos

Miikddtetést-tdmogato Csoport

irodavezett

Informatikai
tekintetében -

figyek
irodavezett

csoporton  beliil  kijelolt
informatikus feladatkorében
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Csoport vezetd

akaddlyoztatdsa esetén — Jogi

Jogi Iroda

Kiadmanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezett a Jogi Iroda
feladatkdrébe tartozoan
altalénos kiadméanyozési joggal
¢és hivatali kapu jogosultsaggal
rendelkezik. Akaddlyoztatasa,
tartds tavolléte esetén helyette
altaldnos jogkorrel a
Személyzeti Csoport vezetje
altalanos kiadményozési joggal
rendelkezik, Egyben a Jogi
Troda vezetbje, a Jegyzd
tavolléte, akadalyoztatisa vagy
egyéb Osszeférhetetlenségl ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyz6i  hatdskérbe
tartozd kiadményt kiadhat, e
feladatkdrben  teljes  kord
hivatali kapu jogosultsdggal is
rendelkezik.

Az iroda  szervezetében
mitktdé csoportok, elkiiloniilt
egységek feladatkérébe
tartozdan a kiadmanyozisi jog
és Hivatali Kapu jogosulisag
szabélyozésa:

Személyzeti Csoport

csoportvezetd

csoporivezetd

Onkorméanyzati és Ugyviteli
Csoport

csoportvezetd

Iktaté  részegység
koztisztviseldi

kijelolt

Beszerzési Csoport

kzbeszerzési referens

Jogi Csoport

csoportvezetd

kistérségi
feladatkérében

tigyintézd

Kozgazdasagt Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasigi Iroda feladatkorébe tartozdan altalanos kiadményozasi joggal €s
hivatali kapu jogosultsiggal rendelkezik. Akadéalyoztatasa, tartés tdvolléte esetén helyette dltalanos jogkorrel
a Szémviteli Csoport vezetdje rendelkezik altaldnos kiadményozési joggal.

Az iroda szervezetében milksds csoportok, elkilloniilt egységek feladatkdrébe tartozdan a kiadmanyozési jog
és Hivatali Kapu jogosultség szabalyozdsa:

Kiadméanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsig
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Szamviteli Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
Addecsoport csoportvezetd, csoportvezetd- csoportvezett (méltdnyossigi
helyettes ligyek kivételével)
feladatkoriilkben a  csoport
kijelolt kiztisztviseldi
Intézményi Csoport csoportvezetd

Lakossdgszolgalati Iroda

Az irodavezetd részére a Lakossagszolgélati Iroda feladatkorébe tartozdan &ltaldnos kiadmanyozdsi joggal €s
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akaddlyortatasa, tartds tivolléte esetén helyetie altaldnos jogkdrrel
a Népjoléti Csoport vezettje altaldnos kiadményozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében miksdd csoportok, elkiiléniilt egységek feladatkorébe tartozéan a kiadményozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsdg szabalyozasa:

tavolléte esetén a csoport emre
kijelslt kéztisztviseldje

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsdg
Népjoléti Csoport csoportvezetd csoportvezetd
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport csoportvezetd, ilietve csoportvezetd, illetve

akadalyoztatasa, tart6s akadélyoztatasa, tartds

tavolléte esetén a csoport erre
kijelolt koztisztviselbje

Hatésagi és Ugyfélszolgalati
Csoport

csoportvezetd

Kéazponti cimregiszterrel
kapcsolatos {igyekben, hagyatéki
iigyekben €s hatosagi

bizonyitvanyok kiaddsa tigyében
erre kijelslt hatosagi igyintéz6

A kinevezett &s az eseii
megbizissal rendelkezé
anyakonyvvezetbk

feladatkorikben az anyakényvi
eljarasrol sz616 2010. évi . thrvény
értelmében 6nallé kiadményozasi
joggal rendelkernek,

csoportvezetd

a csoporton belil erre kijelslt
anyaktnyvvezetfk &s  hatésagi
iigyintézk feladatkoriikben
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Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Virosfejlesztési és Viérosiizemeltetési Iroda feladatkorébe tartozdan Aaltaldnos
kiadmanyozasi joggal és hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatdsa, tartés tavolléte esetén
helyette altaldnos jogkorrel a Varosfejlesztdsi és Epitészeti Csoport vezetdje dltaldnos kiadméanyozési joggal

rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikods csoportok, elkiilonillt egységek feladatkorébe tartozoan a kiadményozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozisa:

Kiadmanyozési jog Hivatali Kapu jogosultsig
Vérosfejlesztési és Epitészeti csopartvezetd csoportvezetd
Csoport
Vérost Foépitész feladatkérikben a  csoport
(kinevezésétsl - feladatkorében kijelolt koztisztviseldi
hozott hatdrozatok, egyéb
kiadményok, felettes
hatdsagokhoz torténd
felterjesztés allasfoglalds kérés
kivételével)
Virosiizemeltetési Csoport csoporivezetd csoportvezetd
A kiadmanyozis gyakorlasa
1. Akiadményrara kell vezetni ,.........cooenne jegyzb mepbizdsabol szbveget és alatta fel kell tintetni

a kindmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

AW

Minden {igyintézt koteles az altala készitett iraton a nevét feltimtetni.

A kiadminyozésra jogosult akadédlyoztatisa, tartds tavolléte esetén az O helyetiesitésére
felhataimazott személy a jogosult neve mellett ,,h” betdl feltlintetésével kiadmanyozhat.

A polgarmester, alpolgirmester és a jegyz6 kiadméanyozasi jogkorébe tartozo dontéseket az illetékes

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

A7 ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az énkorményzati rendeletek aktualizdlisaért felel8s szervezeti egységek a szabélyozdsi teritlet szerinti

megosztisban

Szabalyozasi tertilet Jogszabaly tartalmaért  felelts
{szakmai felelds)

Koltségvetés Kozgazdasagi Iroda

Zarszimadis Kizpazdasigi Iroda

Helyi adok Kozgazdasdgi Iroda

Helyi kitlintetések, dijak alapftisa | Kabinet Iroda

Onkorményzati képviseldk | Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

tisztelet dijaval, egyéb juitatdsaik

Koztisztviseltk juttatdsai Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

Helyi Epitési Szabélyzat Virosfejlesztési és
Viérosiizemeltetési Iroda

Szocidlis jellegti juttatdsok Lakossagszolgalati Iroda,
Népjoléti Csoport

Hulladékgazdalkodds, Lakossagszolgalati Iroda,

kérnyezetvédelem Vérosfejlesztési és
Viérosiizemeltetési Iroda

Kizteriilet hasznalat, parkolas Lakossagszolgalati Troda, Jogi
Iroda

Kozosségi egylittélés Lakosdgszolgalati Troda, Hatésagl
és Ugyfélszolgilati Csoport

Szervezeti és Mitkodési Szabdalyzat | Jogi Iroda, Jogi Csoport

Egészségilgyi alapellatds (ellatisi | JogiIroda, Jogi Csoport

korzetek meghatérozdsa)

Telepiilés iizemeltetés: koztemetS, | Jogi Iroda, Jogi Csoport

kiztemetés

A helyi rendelet alkotas feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja [éfja el, amely szervezeti egyscg szémara
a rendelet szabalyozasi teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a jogalkotasrol sz616 2010, évi CXXX.
torvény, illetve a a jogszabalyszerkesztésr6l szolé 61/2009. (XIL 14.) IRM rendelet elbirdsainak vald
megfeleldségi vizsgédlat érdekében az Snkorményzati rendelet-tervezetet.
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4. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYILVANTARTASA

Az 6nkorményzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkorményzat intézményeit is - alapité okiratanak
aktulizAlasat, nyilvantartdsat a Jogi Iroda, Jogi Csoportja végzi. Ezen szervezeti egység feladata a Magyar
Allamkincstarral valé kapcsolattartds a iorzskényvi nyilvdntartis naprakész adattartalménak biztositisa
érdekében.

5. FUGGELEK

A HATALYOS UTASITASOK 8 SZABALYZATOK JEGYZEKE, VALAMINT AZ EGYES UTASITASOK,
SZABALYZATOK FOLYAMATOS AKTUALIZALASAERT FELELGS IRODAK

Szabilyzat megnevezése Iktatészdma: Hatélyos: Felelds iroda
Kiadményozasi jog és hivatali | 03-2356-1/2020. 2020. janudr 2. Jegyz0i Iroda, Jogi
kapu jogosultsag Iroda
szabilyozisa
Gazdalkodasi jogkorok | feliilvizsgélat alatt 2019. jinius 17. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata
Valasztasi  széamldt  drintd | 142-4401-1/2019. 2019. aprilis 18. Jogi Troda,
gazdalkodasi jogkorok Kozgazdasagi Iroda
szabalyzata
Szémlakezelési szabalyzat feliilvizsgalat alatt 2016. november 9. Kiozgazdasagi Iroda
Beszerzési szabalyzat 34/2017 (11.3)) szami | 2020.03.19. Jogi Iroda
kozgytilési hatdrozat,
131-2804-1/2020
{legutdbbi modositds)
Gépjarmit hasznalati | feliilvizsgélat alaft 2011, januar 3. Jogi Iroda,
szabdlyzat Kézgazdaségi Iroda
Reprezentacios kiadasok | feltilvizsgalat alatt 2017. januar 1. Jogi Iroda
szabdlyzata
Az ideiglenes  kiilfdldi | feliilvizsgalat alatt 2012. szeptember 10. Jogi Iroda
kikiildetést teljesiték
valutaelldtmanyardl
Kozérdekit adatok kozzétételi | 39/2017. (I1.3.) Kgy. | 2017. februér 4. Jegyz06i Troda
kotelezettségének hatarozat
teljesitésérdl és a kizérdekdl
adatok megismerésére
iranyulo igények
teljesitésének rendjét rogzftd
szabalyzat
Eszkdzok és forrasok 2014, Kozgazdasagi Iroda
leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata
Eszktizok és forrasok 2014. januér 1. Kozgazdasagi lroda
értékelési szabdlyzata
Onkoltségszamitasi 2014. januér 1. Kozgazdasagi Iroda
szabélyzat
Pénz és értékkezelési 2014, aprilis 1. Kozgazdasigi Iroda
szabdlyzat
Felesleges vagyontdrgyak | 14-10755-2/2017. 2017, december 1. Kozgazdasagi Iroda
hasznositisanak és
selejtezésének szabdalyzata
Szervezetl integritist sérth | 03-2544-1/2020. 2020. mércius 1. Jogi Troda, Belst
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események és  panaszok, elienérzés

kozérdekl bejelentések

kezelése rendjének

szabdlyzata

Integralt  kockéazatkezelési | 03-2544-2/2020. 2020. mércius 1. Jogi Troda, Belsd

szabalyzat ellenbrzés

Belst Ellentrzési Kézikonyy | A-10-1194-1/2019. 2019. janudr 1. Belst ellenbrzés

Hivatasetikai Kadex 810/2017.(V1.9) Kgy. | 2017. jonius 10. Jogi Iroda
hatérozat

Oltozkodési szabélyzat 03-3710-1/2015. 2015. marcius 3. Jegyzbi Iroda

Adatvédelmi és | feliilvizsgalat alatt 2017. november 1. Jogi Iroda

adatbiztonsagi szabalyzat

Informatikai biztonsagi | 37-6003-1/2019. Jogi Iroda

szabdlyzat

TakarNet hélézat | 37-12725-3/2009 2009, aprilis 16. Koézgazdasagi Iroda

igénybevételének szabalyzata

Felhasznaloi biztonsagi | 37-6003-2/2019. 2019.06.15. Jogi Troda

szabdlyzat

Egyedi iratkezelési szabélyzat | 03-2748-2/2019. 2019. augusztus 30. Jogi Iroda

Axchivalasi szabélyzat 03-2544-8/2020 2020. november 09. Jogi Jroda

Mentési rend A-37-1658-1/2018. 2018. januar 25. Togi Iroda

Fizikai Védelmi Rendhez | 03-2748-1/2019. 2019. marcius 1. Jogi Iroda

kapcsolédd jegyzbi utasitds

Kulcskezelési szabalyzat 131-2728-1/2019. 2019. mércius 1. Jogi Iroda

Tiizvédelmi szabilyzat 2016. januér 4. Jogi Iroda

Tlizriadd terv + melléklete feliilvizsgalat alatt 2018, november 5. Jogi Troda

Munkavédelmi szabdlyzat feliilvizsgalat alatt 2011, oktéber 7. Jogi Iroda

A Polgirmesteri Hivatali | 05-4831-2/2018. 2018. majus 9. JogiTroda

megbeszélések

emlékezietbinek,

jegyz6konyveinek  kezelési

szabdlyzata

Jegyzbi utasitds kiadmanyok | 03-773-1/2017. 2017. janudr 10, Jegyz6i Iroda, Jogi

formdjira Iroda

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

eldterjesztésekre Iroda

A helyiségek és berendezések | 22-16798-9/2011. 2011. majus 2. Lakossdgszolgalati

hasznélatdnak szabdlyzata Iroda

Normaalkotasi Szabdlyzat 03-2544-5/2020 2020. jllius 21, Jogi Iroda

Telekommunikacios 03-2544-6/2020 2020. jalius 22, Jogi Iroda

Szabdlyzat
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