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Iktatoszam: A-131-5004-5/2020.

Targy: Hodmezdvasarhely Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezett és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagydsa modositasokkal egységes szerkezetben

Hoédmezdvasarhely Megyei Jogh Viros Kozgyiilése feladat- és hataskorében eljaro
Polgirmesterének

Tisztelt Polgarmester Ur!

2020. julius 1. napjaval hatalyba 1épett Hodmezdvasarhely Megyet Joglih Varos Polgarmesteri
Hivataldnak Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (tovabbiakban: PH SZMSZ). A Szabélyzaton
szitkség atvezetni szervezeti modositasokat, tekintettel a Polgarmesteri Hivatal Bels6
Ellenorzése 4altal készitett - 3/2020. azonosité szami - ,,Tornyai Janos Muzeum és
Kozmiivelodési Kozpont milkddése szabalyozottsaganak vizsgalata” targya ellendrzési
jelentésében (tovabbiakban: Jelentés) foglaltakra. A Jelentés alapjan a Tornyai Janos Muzeum
és Kozmivelddési Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) az dllamhaztartdsedl szold 2011, évi
CXCV. torveny 10.§ (4) bekezdése alapjan nem miikédhet 6nalléan gazdalkodd koltségvetési
szervként, tekintettel arra, hogy az Intézmény atlagos statisztikai allomanyi létszama 100 o6
alatti.

A fentebb irt megéllapitasok alapjan, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikddés
garantdldsa érdekében a Polgarmester: Hivatal Kozgazdasagi Iroddjanak szervezeti egységén
beliil indokolt 1étrehozni egy Intézményi Csoportot, amelynek feladata az 6nalléan m{iksdo
onkormanyzati intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Az 0j szervezeti
egység kialakitisa miatt atalakitasra keriil a Pénziligyi és Szamviteli Csoport feladat-ellatasa és
a hatékony miik&dés érdekében 2 csoportra keriilnek szétosztasra a feladatok: a Szamviteli
Csoportra és a Pénziigyi Csoportra.

Kérem a Tisztelt Polgdrmester Urat, hogy az eliterjesztést attekinteni és a dontést meghozni
sziveskedjen.

Hoédmezbévésarhely, 2020. 11. 16. el G
PN

Tatar Zoltan
jegyzé ;

e



A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcesolédd egyes térvények modositasarol szolo
2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan hozott
polgarmesteri hatarozat

Hédmezoévasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesterének
.../2020. (.....) hatarozata

Targy: Hodmezdvasarhely Megyei Jogil Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa méodositasokkal egységes szerkezetben

HATAROZATI JAVASLAT

1. Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos polgarmestere a katasztréfavédelemrdl €s a hozza
kapesolodd egyes torvények modositasarol szold 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésben biztositott hatiskorében jovahagyja 2020. december 1. napjaval torténd hatdlyba
lépéssel Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Varos Polgérmesteri Hivatala Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzatdnak modositasait jelen elSterjesztés 1. mellékletét képezd, a
médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat tartalma alapjan.

2. A polgarmester felkéri a Jegyz6t, hogy a szabélyzat 2020. december 1-t6] térténd hatdlyba
Iépéséhez sziikséges intézkedéseket tegye.

Felelbs: jegyz6
Hataridé: 2020. december 1.
Dr. Marki-Zay Péter sk.

polgarmester

A hatérozatrdl értesiil:

1. Tisztségviselok - Helyben

2. Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal
3. Jogi Iroda

4. Irattér




.../2020. (....) polgarmesteri hatarozat 1. melléklet

Iktatoszam: 03-2544-4/2020.

Hédmezdvdsdrhely Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési szabdlyzat
Méddositva és egységes szerkezethe foglalva: 2020. év 11. id 13. nap.
Ervényes: 2020. december 1-t8l

Név Beosztas Diatum Alairas
Késziteite: Dédané Kis Erika csoportvezetd 2020.11.13.

Horvath Aniké

Majerné dr. Pértos | csoportvezetd

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

Kurucz Roland irodavezetd
Ellenérizte: Juhdsz Robert belst eilentrzés 2020.11.13.

vezelh

Jovahagyta: Dr. Tatar Zoltan jegyzd 2020.11.13.

A Szabdlyzat hatalyos elektronikus valtozatat a belsd haldzat Szabalyzattar/Hatdlyos szabalyzatok konyvtar

tartalmazza.

Alkalmazas elétt gy6zédjon meg a kKinyomtatoit Szabalyzat hatilyardl




Tartalom

BEVEZETO RESZ ... e ee et bbb b esbs 8180 e et 8
L FEJEZET cououreiveessassssenssssisssrssssessssssssiessrassssssestsasssssssssessrsssstsssnssssessss asssesssssssssess e sesssenssessdsisssae s rasassese 8
ALTALANOS RENDELKEZESEK .1ovvevvevuseisserseossesssosssssssssmssssssssssssassssssssssssssssossstsssssesssesoss sesssassasassssrasssssassses 8
L1 A Szahdlyzat célia €5 RATAIYAL ....oovvierii e 8
L2 A K678 THvAtal Adatais....ocooveiieiieceeec et ettt s eyeraneeaee 8
L3 A Kozos Hivatal iranyitdsa, vezetése, illetékességi teriilete, figyfélfogadasi rendje: ... 9
IL  FEIEZET coooiveersinsasssiosssnsssasssssssmessssesssssssassssssasssssasasstasesssssssesesss sissesessestseststedssshsssssssssssssssassssss s sssssssnses 10
IL1  ARAIANOS FRIAAAL-EHATAS .o.....vvoresesesecoeseeseeeseesseessssssessse st ees bbb et s st e 10

I
.2 Hoédmezdévasirhely Megvei Jogi Varos Kdzgyiilésének és Martély Kozség Képviseld-testiiletének

Eékenvségévcl kapesolatos feladatoli...........c.oiii 11
2.2.1. A KBZOS TIVALAL.....0eoreirevrerirs e eeesecree e s e e st st bbbt a b a b st sh e e b b pme e aa e eh et e e e 11

HIL FEJIEZET ovvoivervseseesistnsssssssstesiasessssstsnissnssssssssssasssssasssnssssamsn s sass e sasest beba bbb basans o sabobssanasnsssssntassaserassssstasas 11
TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI ..ot cvsrtvsessssssssmssssssssssssssssssssssssassanans 11
nL1 FEBYZA oo r e e e e et eSS b b e R s 11
11 ALBBYZG. ..o cvev v eeteriees e rses e rrre st et e e s e ee et eoe e e se e e Ao bbbk bbb et s e e g e as 11
IIL3 A o) ) OO P ST 12
1.4 CSOPOFEVEZELD ...ttt et s e s et s s h e b e s b s ea e 12
IA'A FEJEZET ..ot ciiininiisiseiesssninsssissssssansissssssesasss et et 4 44014 esbesi0s8 10000000000 EE AL I RSS2 000400000000 b e sume ses0maREsaTrnmnasnnnns 12
AKOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGET ..cccinniimsimmimmisssssmssmssssssssssssssssssssssssessssanss 12
V. FEJEZET .oociciiniisisisississsiessissssssss sesssassssastensstasisesssssssasssssassss sasssssssessss sasssonsstnsseensssanssenssanasanarassssonnasanars 13
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAL.ccuuueuieisnsnssmnsnsessssesssseens 13
Vi JEGYZOILIRODA. .....c.ooiieiimieiriioiesiemesssissesese ettt st s ssssssssssssssss sessas s 13
V.i.1 Jegyzoi Iroda munkakdrei ..o 13
V.12 Jegyzdi iroda szervezeti fElEPIEESE ...vvvorvirie e 13
Y13 JEEYZOT THIRAISAZ ...ooovveeriere e oo bbb e s bbb e b ere e e b 13
V.14 JOGEANACSOSE COOPIOIT....cvveriirreerrrreeeereeeeeee s e e st i is e ebs s tb st bbb s e s e sb e sre smesnsenerbi b e sn s b esrbnas 14
Y.L.5 Miiktidtetést-tamogatd CSOROIE.....oocoo o 14

V.2 BELSO ELLENORZES......c..cccoviiviimmimiiminrneaieseseresesssse st s sessssses s sssisssss s ssasssssanses 15
V.21 Belsth ellenOrZEST SEVSEO ... cooicriiiiiiii et e s g e 15
V.2.2 Belsd ellendrzés MUnRAKOIEE ........oooviiiiiiiniiir ettt s v e 15
V.2.3 Belsd ellenirzést VEZet......ocvvi et b s 15
V.24 BelSh @HENOT ... ...oiivi ittt s e e na e as et i 15

V.3 VAROSEFOEPITESZ ........oooooieveee oo s sessssessssesssssss e sssosssss e messesesssnensossssenisns 16
V.3.1 Varosi FOEpItesz feladatai..........c.ociiiiiineirrirciecen s et s 16

Vod  JOGITRIODA .....ocooviiiriirierreeeent ettt ost bbb as a5 b bbb bbb 07080508 1410 E 4950808550 e b2 st 16
V.41 Jogi Iroda MunKAKOTEL...........ccoiviiiniieie et et l6
V.4.2 A Jogi Iroda szervezeti TRIEDIESE .. .oovv i v st 16
y43 JOBE CSOPOTL ..ot s bt s e aes e e ae e e b e e n e s b e e nane s sesbabaa s s e b e ba e s 17
V.dd BeSZEIZEST S0POTT covvviivveeeiiiieeceieerrieererasr et s esnree e bn e s esrreen s e e e e e e eeabe s s bab s s e b st s s be s b b bR e e aran 13
V4.l SZemMELYZRLi CSOPOTT .....oo ittt e ee e s e s eae s s s e e me e s beesind s st b s e a e s r s s ebannnnes 19
V.42  Onkormanyzati & UgyViteli CSOPOIT.....oivrrrrrmsrireicerreerernresneesrreestssesssaiesiesssemsnsenssssssens 19

V.5 KOZGAZDASAGITRODA . ......oooieiirienieccoeeesesss s s s naseess e sessssemseessseessts s ssssnssss 19
V.51 Kiizgazdasiagi Iroda munkakorei: ... s 20
V.52 A Kozgazdasigi Iroda szervezeti felEpItEse: . ..o 20

5




V.54 PEUNZUTYE CSOPOIT ..o eeeeeei ettt re s e s b e e bt sa b st £ r s e en e e e eneaneses 20

V.5.5 AUOCSODOLL 1t et e e e e e e Rt e a e r e e Rt e e b e sa ekt et enee e s et 21
V.5.6 INEEZINENYE CSOPOTL ..ot s bttt e r e e e eee et s st e s s en e etesasseneeeenten 22

V.6 LAKOSSAGSZOLGALATIIRODA ....cooovvoirrerariessiesssssseessssss sttt eee e reeeeesoenes 22
V.6.1 A Lakossagszolgalati Iroda munkakireiz.......ccovooiviciciciicssce e e 22
V.6.2 A Lalkossagszogalati froda szervezeti ZYSELEI: ... ...vviviivieie e e 23

V.6.3 Kozterilet-felligyeleti CSOPOrt ........cooovieeiieeeee ettt sttt et esb e et 23

V.6.4 INEDJOIEE CSOPOTT ....eiiiiiiiiiticie ettt e e e e e et eae e rneeneerneareeabessessbesnsessesaesesena 23

V.6.5 Hat6sagi és UgyfelszolgAlati CSOPOTE ............oo.ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeee s s sesseesssesssesesssereseseaneane 24

V.7 VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI TRODA ....coovovovvveeeeseessrsseesssssessreseson 25
V.7.1 A Varosfejlesztési és VArosiizemeltetési Iroda szervezeli egységei: .......oooovvivvveivrevviienenn, 25

V.7.2 A Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakiireis...........ccoooeiiiiviinveisieese e, 25

V.7.3  Virosfejlesztési és EDItESzeti CSOPOIE ...........covvvecveeeeeeereaieseiseese e eeeeseseeseeeeeeesseresesns 26
V.7.4 Viarosiizemeltetési CSOPOIT ..........c.coooii it s se s e as e s e ssaaesatrreee 27

V.8  POLGARMESTERIKABINET .......ccccooooiitrnmmmmmommeeoeeeeeseeeeoeeeeeeseeoserosesossssessee s eseeseesessamsessesseene 28
V.8.1 A Polgimesteri Kabinet SZerveti ZVSETE: .. ..ot 28
V.8.2 A Polgiarmesteri Kabinet MunKaKBrei...........ooovviioeiiiiiieie et ree e 29
VB3 A THERAISAD .ooovviivoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee v eees st eee e eseesseses st et e b eenes s see e ees s 29
V.8.4 TaADACSAOK ..ot ca et e et e e et s st s s ntsat e et ens 29
V.8.5 Tourinform IXOUaA ...ccooiiiiiec e st bssrn e b e abenrn 30

VI FEJEZET .oiiiiiniimississrissrisssnsassssarsssssssonsessasreesssssesesssras asssamssasssssesssnsssesssessssneosseosssssssssssssesssnsssassnmsssesstns 30
BELSO KONTROLLREDSZER ...cccvveumeerssnmissessmosssessssssssssssissssssssssesssssnsssssnsssssssssssssssssasssssssssssasssssisssessssannns 30
Vil FEJEZET ...coiiiniiiitimiimmsimtiistormmsmmsmmmsmessssssssnesssesseesssssessssessstassassss sessasasssesssesssssssostossesssassaensaessssssas 31
VEGYES RENDELKEZESEK....uccvvisrerunrsrssessrssssesecssssssssssssssssssssssssssesssssseseseesasssssassasssssasssssssssssasssssasssesasss 31
A IR FEJEZIET ooecieicenisinnissisnsnssssassssssasssssssssssns ebt sosmnssassassnassnsaassasesesess sansseresssnnsverasstasssnsesssnnsstesssasssns 31
ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK toveesesstrresnsnsseresseresesssseresassssassesans rreeserarsnereasnanans 31
L MELLEKEIET ooucoreuisesessesssnentsestssssssssssant soassasasssans see400404444bs 0004000445000 e 402021000000 bamnsssssstssasassessasnsssessanessasnssssssnesssnns 32
HODMEZOVASARHELY MEGYEIL JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA covcirivsesssesssesesesesssssssssossnsssssssases 32
SZERVEZETE ABRA ..oecruveen HrsberebererseTIesEeEEARSIEESNS RS Sas eSan E e SRR AR AR SRRSO RS H PR R e S OR AR SRSS 32
2, MELLEKLET cucuisessarsssasrssinnesssssssssissssisssisssnssosess sssssnssssstasas st st ssenesesssssssssssssssnsasasassasssesasasarsnsassssssssssnssssssassssseseses 33
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK reeateeebesesst sttt s tesasenatassns et 33
3. MEELETCLET 1euveutsustenesteacsssanssnsssssassssrs sessssssse0e0e 046400440 babtntresssssssnsensasssssasessossssssssssentosassasestasatsnsssasess nes asesstassssnes 34
KOZGYTILES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK cvvesvecesrersnsrsssersrersssossssnssesererssenas 34
A MELLEICLET 1ovverurssvessssssisnsessersussssessesssrsasserassesessensssssnsonsssenstessssasssassnsnsentansssssssssansonsrsssssessosesssssessrs 34
KEPZETTSEGE POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK £S KEPZETTSEGEK NriarresssssssierssrseeseseRIEESR RSO Y SRR R 34
L FUGGELEKEK wcoerivirnnsensieriresesssssmssssssssssssssssssssssssssssessasssssassssssesssss seasssssasssssssessessosssessansesasasssostssssstne 35
L L FUGGELEK....ociiirisiisissirisisasssssssisastssssrsssstsnssmessssssssss sasssenssensess ensssess sessssessssnss sensserasssnsssnsesssassannesassssssensses 35
HIL.  APOLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA ..ocereerereeeesesereressensessasarssssssesassssssassarsassasssrssssassssesanes 35
LV, terreuaseserssesessssasuns s s base s e A b SRS RO AR R SRR RS F A e ER AR R RR R AR AR AR RO SRR SRR A s beatt e aen 35
2. FUGGELEI cuevteeesesisisssenssessansssstsnssssssssssssssssssss essst ses40s60ssntssnsinssnsssesesessssssssentsassssssestssassssenssssssessesenassesssnsnasinens 39
A KIADMANYOZAS NEV SZIERINTT RINDIE 11 cassesussssassssersssssessssssssansstssatsnessnsesstesraresssssassesessassnssessssessssenssassssosssansas 39
B FUGGELEK ovvuvisiestenesienismsstosessssessssonesssiass sass shessssastas 040409440 4400 brtnensmss snns sansansssssanssaossanssssantssssssssasessssssssssassnsnns 43
AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK..cccvereeesesneenssnssnescsnsseane 43
Ay FUGGELEK wvucvnnsrermsssarssssssorsssssssissssssisassssssesassssnssssssss st sssras seesenssesasssssensasssansassnssssssssssssssararsesssansnssssssrsssnsnsnssins 44
AZ ONKORMANYZAT] INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NVILVANTARTASA wrvverereesneas 44

6



A HATALYOS UTASITASOK ES SZABALYZATOK JEGYZEKE, VALAMINT AZ EGYES UTASITASOK, SZABALYZATOK
FOLYAMATOS AKXTUALIZALASAERT FELELOS TRODAK ...uucriressersrsinserssssssssssssasnsssssssseranaresssssane BTTOTUOTUUUTY- 7 |




Hédmezévasarhely Megyei Jogi Viros Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

(Ugyrend)

BEVEZETO RESZ

Hédmezdvasarhely Megyei Jog Viros Polgarmesteri Hivatalanak jegyzéie az allamhaztartasrol sz616 2011, évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Ant) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan, mint a kéltségvetési szerv
vezetdje — figyelemmel az Aht. 10, § (5) bekezdésében, tovabba az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgdltatasok altalanos szabélyaird] 2015, évi CCXXIL torvény 102. § (1) bekezdésében, az 4llamhéaztartasrol
sz010 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) 13. § (1) és (4b)
bekezdéseiben, a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az alabbiak szerint &llapitja meg a Hodmezdvasirhely
Megyei Jogi Véros Onkorményzata és Martély Kozségi Onkormanyzata altal 1étrehozott kozos tnkormanyzati
hivatalanak (tovdbbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat),
amelyet Hodmez8vasarhely Megyei Jogli Varos Kozgyiilése (tovabbiakban: Kozgyiilés) és Martély Kozségi
Onkorményzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Képvisels-testiilet) hagy jova.

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L1 A Szabalyzat célja és hatilya:

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a K6zds Hivatal feladat-ellatasanak részletes belsd szabélyait, modjat, a
Kozis Hivatal egyes szervezeli egységeire Kiterjedd hatallyal.

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Ko6zos Hivatallal kzszolgélati jogviszonyban allé kiztisztviseldkre,
munkaviszonyba 4ll6 munkavallalékra és egyéb foglalkoztatdsra iranyulé jogviszonyban allékra.
L2 A Koziis Hivatal adatai:

A Koz6s Hivatal Alapité okiratanak kelte: 2013, januar 01.
A Kozos Hivatal elnevezése:

Hoédmezédvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala
Szélkhelye: Hodmezédvasarhely, Kossuth tér 1,

Alapitéja: Hodmezévasarhely Megyei Jogit Véros Onkorményzata (6800 Hédmezévéasarhely, Kossuth tér 1.) és
Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntartdja: Hodmezovésarhely Megyei Jogi Viros Onkormanyzata a (6800 Hédmezdvésarhely, Kossuth tér 1.)
és Martély Kozségi Onkormanyzat (6636 Martély, Rakéezi tér 1.)

Feliigyeleti szerve; Hédmezévésarhely Megyei Joga Viaros Onkorményzatinak Kozgyiilése (6800
Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1) és Martély Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testillete (6636 Martély,
Rékéezi tér 1.)

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

Jogéllasa: Onallo jogi személy, vezetdie a jegyzb.

A koltségvetési szerv alapit6 szerve szerinti besoroldsa: Helyi dnkorményzati koliségvetési szerv

Tevékenységének jellepe szerinti besoroldsa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidia: A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezt koltségvetdsi szerv. Iranyitja a hozzd rendelt koltségvetédsi szervek
pénziigyi-gardasdgi feladatai ellatasat a hivatal szakirodain keresztil.

Torzsszama: 811053
Adészama: 15811057-2-06



A Koz6s Hivatal enpedélyezett 1étszdma: 130 {6

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szo16 2011.
évi CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban; Mitv,) és a vonatkozo egyéb jogszabalyckban meghatdrozotl
feladatokat Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos és Martély Kozség vonatkozdsdban. A Kozos Hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések Gnkormanyzatai altal jovédhagyott, a K6zds Hivatal miikddtetésére és
fenntartasdra 1étrejitt megéllapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatis

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgdl6i, addszakértti tevékenység

8424 Kozbiztonsig, kizrend

83560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8610 Fekvébeteg- eltatas

8899 M.n.s. egyéb szocialis ellatds bentlakés nélkil

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatasok koziil a parkold, parkolhely, gardzs lizemeltetése, kivéve a
komit kezelbje altal iizemeltetett, kazit teriiletén vagy a kozut tertiletén kiviili koztertileten létesitett,
illetdleg kijeldlt varakozohely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas

A Kozds Hivatal dHlamhaztartisi szaképazati besoroldsa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Kizés Hivatal Korméanyzati funkeioi:

011130 Onkorméanyzatok &s Snkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatdsi tevékenysége

011220 Add~-, vam- és jovedéki igazgats

013350 Az onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapesolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egy<b szolgaltatésok

016010 Orszaggyiilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idotartami kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkozatas

041233 Hosszabb idétartam kbzfoglalkoztatas

041234 Kozloglalkoztatds mobilitdsat szolgdlo timogatds (kozhaszni kélesinzo részére)

041235 Villalkozds részére foglalkoztatast helyettesitt tdmogatisban részesiild személy foglalkoztatisdhoz
nyujtott tAmogatis

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatisi mintaprogram

066020 Viaros-, kizséggazdalkodasi egyéh szolgaltatisok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatssal 9sszefliggt ellatdsok

A Kozids Hivatalhoz, mint pazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervhez rendelt sajdt koltségvetési
szervezette]l nem rendelkezd koltsépvetési szervek:

1./ Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda
2./ Martély Kozseg Gondozasi Kozpont )
3./ Martélyi Altalanos Miivelddési Kozpont (fovabbiakban: Martélyi AMK).

1.3 A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, ligyfélfogadasi rendje:

A Koz6s Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovibba a szervezeti egység belsé és killsé kapcsolattartdsanak modjat, jegyzoi utasitasok szabdlyozzak, a
kiadméanyozasi jogot és annak rendjét jelen Szabalyzat 2. Fiiggeléke, illetve a munkavallalok munkakdri lefrasai
tartalmazzalk.

A polgarmester a Kdzgylilés dontései szerint és dtruhazott Snkorményzati jogkorében irdnyitja a Kozos Hivatalt,
a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozos Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtisdban, Hodmezévasarhely Megyei Jogu
Varos polgarmestere a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyijt be a Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozéddsanak,
munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara, szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét a
hataskorébe tartozo tigyekben, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, valamint az dnkormédnyzati tanicsadok
és fotandcsaddk, valamint — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — az aljegyzok tekintetében,




A jegyzd vezeti a K6z6s Hivatalt, megszervezi annak munkdjat. Gondoskodik az 6nkorményzat mitkédésével
kapcsolatos feladatok ellatdsardl. Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Kozos Hivatal koztisziviselsi tekintetében
a torvényben meghatdrozott esetekben a polgérmester egyetértésével, Dintésre eldkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozd kozigazpatdsi tigyeket, dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket polgarmester ad A,
valamint a hatdskorébe utalt tigyekben. Tanacskozdsi joggal vesz részt a Kozgyiilés, a Képvisels-testiilet és
bizottsdgaik, valamint az dnkormanyzati tArsulasok iilésein.

A Kozis Hivatal illetékessége Hodmezdévasarhely Megyei Jogi Varos kizigazgatasi teriiletére és Martély Kézség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A Polegdrmesteri Hivatal nyitvatartdsi rendje;

Hoédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
hétfé-péntek 6.00-20.00 6ra
Egyéb rendezvények és hdzassagkitések alkalmaval a portaszolgalat hétvégén s biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal figy{élforadasi rendie:

Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

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

Csutartok 8.00-16.00 6ra

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

Anvakdnyvi Hivatal tieyfélfogadasi rendie’:
Heétts: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: -
Csiitortok: 8.00-16.00
Péntek: 8.00-12.00

Az Upyfélkszpont tigylélfogadasi ideje:

Hétfs: 8:00—-18:00

Kedd- cstiténtok: 8:00 — 16:00
Péntek: 8:00 - 12:00
A Pénztdr nvitvatartisa:

Hétfo: 8.00-18.00

Kedd- Cstitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00

Martély, Rakdezi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00 dra
Csittortk: 8.00-15.00 6ra

. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATALI

IL1  Altzlanos feladat-ellatas

A Kozos Hivatal ltaldnos feladata elésegiteni a Kozgyllés, a Képvisel6-testiilet, valamint ezek bizottsagai,
tisztségvisel6i munkdjanak eredményességét és ellatni a toérvény, valamint alacsonyabb szintii jogszabaly altal
meghatarozott hatdsagi feladatokat. Ellatja tovabbd a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szél6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Motv.)) meghatdrozottak szerinti, az onkormanyzat mikodésével,
valarnint az dllamigazgatdsi tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

! Jovahagyta az 538/2020. (VIIL07.)) Kgy hatarozat.
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1.2 Hoédmezdvasarhely Megyei Jogh Viros Kozgyilésének és Martély Kozség Képviseld-testitletének
tevékenységével kapesolatos feladatok

2.2.1. A Kizis Hivatal

- szakmailag eltkésziti az dnkorményzat rendeleteinek tervezeteit, a testilleti eldterjesztéseket, a hatérozati
javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kézgyiilés és a Képviseld-testiilet dontéseit,

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

- ellatja a Kozgylilds és a Képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvintartasi, tgyviteli,
adminiszirdciés feladatokat.

2.2.2. A Kizgyiilés és a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapesolatban biztositja a feladat
jellegének megfeleléen a bizottsdgok mikddéséhez sziikséges tigyviteli feltételeket, szakmai elokészitd
feladatokat 14t el, gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtisarol.

2.2.3. A helyi képvisel6k képviseloi munkajaval dsszefiiggésben elbsegiti a képviseltk jogainak gyakorlasat,
igy megadja a képviseld munkajahoz szilkséges tajékoztatast, biztositja az igyviteli kozremitksdést. Kozérdeki
iigyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon beliil a kezdeményezésre érdemi vélaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselék munkajaval kapesolathan elékésziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat, a
Kozgyltlés, a Képvisel-testiilet €s bizotisagai munkdival kapcsolatos feladat ellatdsukat segfti.

2.2.5. Az allampolgarok iigyeivel kapesolatban dontésre eldkésziti az dnkormanyzati hatosagi tigyeket, szervezi
ezen ligyek végrehajtasat. A Kozgyllés, illetve a Képviseld-testiileti dontések végrehajtasa érdekében eldkésziti
a sziikséges szerzddéseket, megallapodésokat. A kozigazgatisi eljards, valamint az anyagi jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen dont az dllampolgérok tigyeiben.

2.2.6. Hodmez6visarhely Mepyei Jogi Viros és Martély Kozség intézményeivel kapcesolatos iranyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetSk feletti
egyéb munkéltatdi jogot gyakorld polgarmester és Kozgyiilés, valamint a Képviseld-testiilet részére a dontéseket
elékésziti.

IIL. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

L1 Jegyzd

A jegyzb a Kozos Hivatal vezetje, aki szakmailag felelds a Kozos Hivatal miikddéséért, az iigyek operativ,
konkrét megoldasaért. Tevékenysége sordn felelds a koz érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszerd, partatlan és
igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld eljardsdért.

A jegyzd feladatai kilondsen.

- ellitja a Kozos Hivatal belsé szervezeti egységei Otjan a jogszabaly dltal hatdskorébe utalt hatdsdgi
feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgdrmesternek a Kozds Hivatal belsd szervezeti tagozédésdra, munkarendjére, az
iigyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozds rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt iigyekben,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Koézds Hivatal koztisztvisel6i tekintetében, a kdvetkezé esefekben a
polgérmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas, vezetdi megbizés visszavondsa, felmentés, jutalmazas,
- irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

- koordinalja és ellentrzi a Kozos Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- szitkség szerint a szervezeli egységek vezetdinek drtekezletet tart,

- gondoskodik a Kozos Hivatalndl a belsé ellendrzés kialakitasarol ¢s a mitkddéshez sztikséges forrasok
biztositasardl.

A jegyzd munkajat a Jegyzsi Iroda segiti, amely az irodavezetd iranyitasa alatt all.

L2 Aljegyzé

Feladatit a jegyzd irdnyftisdval ldtia el. Az aljegyz a jegyzd tavolléte esetén annak teljes jogkdrli helyettese a
munkakori leirasaban részletezettek szerint, annak megfelelfen ldtja el a jegyzsé helyettesitése sordn felmeriild
feladatokat.

I




Az aljegyzd emellett elldtja a Kozos Hivatal munkamegosztdsa szerint elkiloniilt, rd bizott frodak feligyeletével
kapcesolatos feladatokat. A jegyz6 és aljegyz akadalyoztatésa esetén, a jegyzoi feladatokat a Jogi Troda vezetdje
latja el. A jegyd, aljegyz6 €s a Jogi Iroda vezetd egyidejii akadalyoztatdsa esetén a jegyzdi feladatokat a jegyzd
altal frasban adott eseti meghatalmazasnak megfelelten az ezzel megbizott koztisztviseld lata el.

HL3 Irodavezeték

3.3.1. Az irod4k, mint a K&zos Hivatal belsé szervezeti egységeinek irdnyitdsat, tevékenységének szervezését a
Szabdlyzatban, mas belsé szabdlyzatokban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd
latja el, a kdzszolgélati tisztviselokrol szol6 2011, évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Ktty.) meghatirozott
féosztalyvezetd-helyetiesi besorolasnak megfeleld vezetdi besorolasban.

A Belsé FEllenorzés, a Jogi, a Jegyz0i, a Kozgazdasagi, a Lakossigszolgdlati, a Kabinet, valamint a
Vérosfejlesziési és Viroslizemeltetési Irodat a jegyzd és a polgarmester utasitisai alapjan irdnyitjidk az
irodavezetdk. A Jegyzdi Iroda kozvetlentll a jegyz0 irdnyitdsa alatt all. Az irodavezetd a szervezeti egység felelis
vezetdje. Az irodavezetGket - a polgdrmester egyetértésével - a jegyz0 nevezi ki, Az irodavezetSk a szervereti
egységek miikodéséért, a feladatkoriikbe tartozo ligyekért feleldsséggel tartoznak a jegyz6 felé.

3.3.2. Az irodavezet feladatai kiilénosen az alabbisk:

- biztositja a vonatkozd jogszabalyok, testiileti dintések végrehajtasat, a szervezeti egység torvényes mikodését,
- biztositja a szervezeti egység munkéjaban a szervezeti egység dltal elldtott feladatokra vonatkozé jogszabélyok
szerinti ellatdsat,

- gondoskodik a szervezeti egységen belilli feladatelosztasrdl, a szerveti egység dolgozéi szamara a
munkavépzésitkhz szakmai és modszertan fitmutatast ad,

- részt vesz a kbzmeghallgatdson, képviseléi igény szerint jegyzoi utasitdsra azokon a lakossagi férumokon,
amelyek a szervezeti egysége tevékenységi korébe tartozd feladatokkal foglalkozmak,

- jegyzdi és polgarmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat,

- rendszeresen ellenérzi a szervezeti egység minden dolgozdjanak munkajat, kiilonds tekintettel a varos
polgarsagdt érinté Snkormanyzati tigyekre, illetve a Kozgyliléssel, Képviselo-testillette] kapcsolatos tigykortkre,
végzi a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,

~ irdnyitja, Osszehangolja és cllendrzi a iroda, illetve az ahhoz tarfozé csoportok munkdjdt, ennek sordn a
dolgozékuak utasitast ad,

- & csoportvezetdk Utjan és személyesen, kozvetlenill is ellenérzi az iroda dolgoz6inak munkaja,

- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérol a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, vagy azt érintd iligyekben a Kozgyiilés, Képviseld-testiileti tilésen, a bizottsagok iilésein,
vélaszol a hozzd intézett kérdésekre.

1.4 Csoportvezetd

3.4.1. Az egyes irodak tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagolodnak. A csoport élén csoportvezets
all, aki a Szabdlyzatban, mds belst szabdlyzatban, valamint a munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen
vezeti a csoport munkdjat. Vezetdi kinevezését a jegyziitdl kapja a Kitv-ben osztalyvezetéi besorolsnak
megfeleld vezetdi besorolassal.

3.4.2. A csoportvezetd feladatai kiilénosen:

- részt vesz a Kozgytilés, a Képviseld-testiilet lésein, a csoport feladatkorét érint® napirend targyalasanil a
bizottsagi tiléseken,

- elkésziti és karbantartja a csoport dolgozéinak munkakéri leirdsat, meghatarozza a helyettesités rendjét,

- gondoskodik a csoportban a szabdlyszeril ligyiratkezelés megvaldsitasardl, igy killondsen az iigyiratok
nyilvantartasarol, iktatasardl, a kozponti irattdrak torténd ataddsardl,

- gondoskodik a kozgy(lési és képviseld-testiileti eldterjesztések szakszerii elSkészitésérsl,

- biztositja a csoport munkajanak jogszer(l mikodését,

- gondoskodik a csoporton beliil az optimélis iigyelosztas biziositasarsl.

IV. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
A Kozos Hivatal a munkdéjat az aldbbi szervezeti egységekre tagolédva latja el:

1. Jegyzdi Iroda
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- Jegyzdi Titkdrsag
- Jogtanacsosi Csoport
- Miikddtetést-tAmogatoé Csoport

2. Bels6 Ellenfirzés
3. Varosi Foépitész

4. JogiIroda
- Jogi Csoport
- Beszerzési Csoport
- Személyzeti Csoport
- Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport
5. Kbzgazdasagi Iroda
- Szamviteli Csoport
- Pénziigyi Csoport
- Adécsoport
- Intézményi Csoport
6. Lakossdgszolgalati Iroda
- Kozterilet-felligyeleti Csoport
- Népjoléti Csoport
- Hatdsagi és Ugyfélszolgalati Csoport
7. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
- Vérosfejlesztési és Epitészeti Csoport
- Viérosiizemeltetdsi Csoport
8. Polgarmesteri Kabinet
- Titkarsag
- Tandcsadok
- Tourinform Iroda

V. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAIL

V.l  JEGYZOIIRODA

A Jegyzdi Iroda feladata a jegyzd, valamint az aljegyzé munkdjénak adminisztrativ, dontés-eldkészito,
koordinacios segitése, valamint peres és nem peres iigyek vitele, jogi szerzddések ellendrzése, eldkészitése, jogi
felvilagositas és tdjékoztatas nytjtdsa hédmezdvasarhelyi polgrok részére.

V.1.1  Jegyzdi Iroda munkakorei
- irodavezetd
- vezetd jogtanicsos
- titkarsdgi tigyintézo
- jogi Higyintézd
- jogi assziszfens
- informatikus
- adminisztracios iigyintéz
-varosgondnoksdgi iigyintézd
- energetikus
- biztositasi ligyintéz

V.1.2  Jegyzbi iroda szervezeti felépitése

1. Jegyzdi Titkarsdg
2. Jogtanacsosi Csoport
3. Mitkidtetést-tamogatd Csoport

V.1.3  Jegyzdi Titkarsag

A Jegyzdi Titkéarsag a jegyzének kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként mikddik. Ellatja a jegyzd ¢s az
aljegyz6 munkdjihoz kapesoléds, adminisztrativ, szervezd tevekenységet, valamint a jegyz8 altal meghatarozott
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feladatokat.

A Jegyz0i Titkarsag elsésorban adminisztracios, tgyviteli, leir6 feladatok 4t el, tovabba postizasi és a jegyz6i
posta érkeztetésével kapcsolatos teendtket végez.
A munkatarsak feladatai kozé tartozik a jegyzd, aljegyzi/k programjanak, tigyfélfogaddsanak és fogaddorainak
szervezese.

V.1.4  Jogtanacsosi Csoport

A Jogtandcsosi Csoport kozvetlentil a Jegyz6i Irodavezetd iranyitasa alatt latja el munkajat. Ezen szervezeti
egység feledatkdrében tobbek kozott tandcsod ad a hozz4 forduléd — Hodmezdvésarhely kbzigazgatasi teriiletén
¢l6 — polgdrok jogi, illetve helyi koziigyeket érinté problémaival kapcsolatban, kozérdekli adatigénylések
teljesitését végzi, valamint perképviseleti feladatokat lat el, illetve elldtja a lakds-és helyiséggazdalkodassal
kapcsolatos feladatok egy részét is.

5.1.4.1, A Jogtandcsosi Csoport dltal ellatott feladatok kitléindsen az alabbiak

- altalanos jogi segitségnyijtas,

- kézérdek(i adatigénylések teljesitése, azokrdl nyilvantartas vezetése,

- peres €s nem peres cljarasok vitele, elékészitése,

- szerz8dés-koiési folyamatok ellenfrzése, szerzédések véleményezése, jogtandcsos 4ltali ellenjegyzése.

5.1.4.2. Lakds- és helyiséggazdalkodassal dsszefiiggo feladatai:

- kzremiikodés a bérleti jogviszony felmondasdban, birésagi és végrehajtasi eljards kezdeményezésében s
lefolytatasaban,

- az Onkormdnyzat tulajdonaban 1évé bel- és kiilterilleti beépitetlen, valamint mezégazdasigi miivelési 4gba
tartozé ingatlanok mezbgazdasdgi hasznositdsdval Osszefiiged haszonbérleti és hasznalati szerz6dések
elokészitése,

- az Onkorményzati beruhdzasokkal dsszefliggd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ellatasa,

- amagéanszemélyek tulajdondban 4ll6 ingatlanokat terheld és az Onkorméanyzatot megilletd jelzalogjogok torlése,
dtjegyzése, jelzalog-rangsor hozzajarulas-, illetve megdllapodas elékészitése,

- a Nemzeti Eszkozkezel6 Zit. dltal megvésdrolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozattétel intézése,

5.1.4.3. A behajtasokkal kapesolathan érvényesiti az egyes gazdilkods szervezetek felszdmoldsa miatti
Onkormanyzati kivetelések, valamint a gazdalkodé szervezetek csddeljarasaiban az dnkormanyzat hitelezoi
kaveteléseit, és egyéb kintleviségekkel, kdvetelésekkel dsszefiiggd behajtasi, végrehaitasi feladatok lat el.

5.1.4.4. A tarsashdzak tGrvényességi feliigyeletével kapcsolatban ellenérzi, hogy a tarsashaz alapité okirata,
szervezeti-miikodési szabdlyzata és azok modositdsai, valamint a tdrsashdzak miikodése megfelelnek-e a
Jjogszabalyoknak, kivizsgélja és elbirlja a targykorben érkezé lakossagi észrevételeket, panaszokat.

5.1.4.5. Onkormanyzati fenntartast intézmények alapito okiratainak, szervezeti és mitkddési szabalyzatainak
modositdsat is végzi a csoport, tovabbd ezek tdrzskényvi nyilvantartison valo tvezetdsét is.

V.1.5  Mitkodtetést-tamogaté Csoport

A Csoport kdzvetlenitl az irodavezetd iranyitasa alatt latja el a K6z0s Hivatal informatikai és épiilet miikodtetési
feladatait.

5.1.5.1. Informatikai feladat-clatas teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szoftver komyezet
kialakitasa, feliigyelete, iizemeltetése, felhaszndalol jogosultsdgok kezeldse. Tovabbi feladatok kozé tartozik az
elektronikus kommunikaciés rendszerek, az elektronikus levelezési rendszer, a telefonkdzpont iizemeltetése, a
vérosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tartalmakkal valé feltdltése. Kezeli az informatikai hiba bejelentéseket,
valamint az OTRS ticketing rendszert,

5.1.5.2. Epiilet-m tikisdtetéssel dsszefiiggd feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal flitési, vilagitasi, vizellatési,
szemétszallitdsi, takaritasi, karbantartasi feladatok elldtdsa, a Kozos Hivatal dolgozdinak eszkozokkel torténd
ellatésa, kiilonos tekintettel az irodaszer, bitor ellats biztositdsara. Tovabbi feladat a tiiz- és vagyonbiztonsag
ellendrzése, az Onkorményzat felelésségbiztositasival dsszefiiggésben felmeritld figyek teljes kor(i intézése,
kézmiifogyasztasaval kapcsolatos fogyasztasi adatok havi szintdi nyilvantartdsa, ingatlanok mikodését
veszélyezteté miiszaki problémak elhéritdsa, ingatlanok rendszeres karbantartdsa. Tovabba Martély kizség
vonatkozasdban hdzkezelési tgyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatds feltételeit veszélyeztetd
hibaelhéritdsok megszervezése, intézkedés annak megszintetésére.
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V.2 .BELSO ELLENORZES

V.2.1 Belsé ellendrzési egység
A Polgarmesteri Hivatal és az énkormdnyzat feliigyelete alatt allo intézmények belsé pénzigyi-gazdasagi
ellendrzését a Belsé Ellenérzés latja el az irodavezetdi besorolast belsd ellendrzési vezetd vezetésével. A Belsd
Ellendrzés jogallisat és feladat-meghatdrozasat tekintve kézvetlentl a jegyz0 irdnyitdsa alatt 4ll. A jegyz0 felelds
a belsod ellendrok feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztositasdért. A belsd ellendr az ellentrzési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be.
A belsd ellenérok tevékenységiiket az Motv.-ben, az Aht-ben, valamint a koltségvetési szervek belst
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/201 1. (XIL.31.) kormédnyrendeletben foglaltak alapjan, a
nemzetkozi bels$ ellen6rzési standardok, az Allamhéztartisért felelés miniszter (tmutatdi, valamint
Hodmezovasarhely Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Belsd Ellendrzési Kézikonyve
szerint végzik.
A belsd ellendrzési tevékenység soran szabdlyszeriségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai ellenrzéseket kell végezni.
A Belsd Ellenérzés jelen Szabalyzatban meghatdrozott szervek, illetve szervezeti egységek ellendrzésén til
megéllapodés alapjan ellatja a belsé ellenérzést az dnkormanyzat irdnyitasa, feligyelete alatt all6 intézmények,
cégek tekintetében is.

V.2.2 Belsd ellen6rzés munkakorei

- belsd ellendrzési vezetd
- bels ellendr

V.2.3 Belsd ellenorzési vezetd

A Belst Ellendrzés vezetbje a belsé ellendrzési vezets, aki felelds a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezéséért és végrehajtasacrt.
A belsé ellendrzési vezetd foladatai:

- abelst ellendrzési kézikonyv elkészitése és idszakos feliilvizsgalata,

- a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek osszeallitasa, a koltségvetési
szerv vezetdjének — helyl onkormanyzatok esetén képviselo-testillet — jévahagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kivetése,

- abelss ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa,

- azellenérzések dsszehangolasa,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellen6rzési jelentés Osszedllitdsa,

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig
torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos taroldsdrol,
biztosftani a belsd ellendrdk szakmai tovabbképzesét.

A Belso Ellenérzés munkajat a kozgy(ilés altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi. Az éves ellenbrzési
tervet a bels6 ellendrzési vezetd a jegyzd elzetes egyetértésével és a Kozgylilés jovahagyasaval modosithatja.
Az ellendrzés eredményérdl a Belsé Ellendrzés koteles tajékoztatist nyijtani a Pénziigyi- Gazdasdgi,
Varosfejlesztési és Véroslizemeltetési Bizotisagnak, negyedévente irdsban tdjékoztatdst adni, évente pedig
beszamolni a Kézgylilésnek.

V.24 Belst ellenér

A belst ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
elientrzott szervezet mitkidését fejlessze, és eredményességét nivelje.

A belst ellendr feladatai:
vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerek kiépitésének,

mitksdésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,

- vizsgélni és értékelni a pénziigyl iranyitdsi és ellendrzési rendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

- vizsgélni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalikoddst, a vagyon megévasat és gyarapitasat,
valamint az elszémolasok, beszdmoldk megbizhatosagat,

- a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat &s ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a vezetd szdméara az ellendrzott szerv mikddése eredményességének névelése,
valamint a folyamatba épitett, el6zetes ¢s utdlagos vezetdi ellentrzési €s a belsé ellendrzési rendszerek
javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hidnyossigok megsziintetése,
kiktiszobolése érdekében,
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- nyomon kévetni az ellentrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bels§ ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatdséhoz ellendrzési programot készit. A belsd ellendrzést végzd
személyt megbizélevéllel kell ellitni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald, a belsd ellenbrzési egység
vezetbjénel megbizdlevelét pedig a jegyz6 irja ala.

A belsé ellenér munkéaja sordn koteles feltArni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az eléirasoktél eltér,
az eltérés okainak, kériilményeinck objektiv bemutatdsaval. Ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés atjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtisahoz szitkséges dokumentaciok értckelésével és a belsé
szabalyzatokban taldlhaté lefrdsok, tmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatdrozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani,

A belst ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmaz6 ellenérzési jelentést
vagy t6bb kapesolods témdju ellendrzési jelentés alapjan osszefoglald ellendrzési jelentést készit frasban. Az
ellendrt jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossdg megszilntetésének javasolt modszerére, médjara.
Tartalmaznia kell a felelésség kérdésére utalé megallapitisokat.

V.3 VAROSIFOLPITESZ

V.31 Varosi Foépitész feladatai

Kozvetlenill a jegyz0 aldrendeltségében végzi munkéjat éndlléan, annak ellatdsa sordn szorosan egylittmiiksdik a
Viérosfejlesztési és Vérostizemeltetési lrodaval.

A Virosi Foépitész feladatai killondsen:

~ kozremiikodik az bnkormanyzati beruhdzasi déntések elékészitéscben,

- jelentds Gnkormanyzati beruhdzdsok esetén részt vesz tervpilydzatok elékészitésében és részt vesz azok
elbiralasdban,

- szervezi a telepitlésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és természetes elemeinek
védelmével, 6sszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel dsszefliggd Snkorményzati déntések
és vélemények el8készitését és végrehajtasat,

- Cpitészeti és telepiilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, 1észt vesz lebonyolitdsukban és elbirdlasukban,
- ateriiletrendezési tervek tartalmaro! felvildgositast ad, illetve konzultaciot biztosit,

- kezdeményezi és irdnyitja a rendezési tervek készitését, felillvizsgdlatat, modositasat és karbantartasat, az
elkészilt terveket Kozgyiilés elé terjeszti, a testiileti vita sordn képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat, kiilonés tekintettel az
épitett €s természeti kornyezet alakitdsdra és védelmére,

V.4 JOGIIRODA

A Jogi Iroda els6sorban az Motv., valamint a Szabdlyzat rendelkezéseinek figyelembevételével cllatja a
Kozgyiilés, a martélyi Képvisel6-testiilet és ezek bizottsagainak, a tisztségvisel6inek, a jegyzd munkajat segitd
szervezeti, jogi €s adminisziricios feladatokat. A jegyzi és az aljegyzoi tisztségek egyidejii betdltetlensége esetén
- apolgarmester eltérd dtintése hidnyaban - legfeljebb hat hénap idStartamra a Jogi Iroda vezetéje latja el a jegyz0i
feladatokat teljes jogkdrben. A jegyzé és az aljegyzok egyidejii akadalyoztatdsa esetén a Jogi Iroda vezetéije ltja
el a jegyzdi feladatokat teljes jogkorben. A csoport feladatai kiterjednek Martély Kozségi Onkorményzat
intézmdnyeire is, valamint az Snkormanyzati tdrsuldsokra,

V.41 Jogi Iroda munkakdrei

- irodavezetd

- csoportvezetd

- jogi figyintézd

- kistérségi iigyintéz6

- kzbeszerzési referens

- beszerzési ligyintézi

- nunkatigyi ugyintézo

- ktzfoglalkoztatdsi ligyintézo
- testiileti Ligyintézd

- iratkezelési figyintézo

V.42 A JogiIroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport
2. Beszerzési Csoport
3. Személyzeti Csoport
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4, Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

V.43  Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkérébe tartozik az dnkormanyzat 100 %-os, illetve a résztulajdonaban 4ll6 gazdasigi
tarsasdgaival kapcsolatos lgyintézés, az oOnkormanyzat egészségiigyi alapellatisok teriiletét ¢rintd jogi
feladatainak ellatdsa, a komeveléssel kapesolatos feladatok, a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokkal
kapesolatos feladatellatds, az nkormdnyzat farsuldsaival kapcsolatos jogi igyek vitele. A feladatokat a csoport
Martély Kozségi Onkormanyzat és intézményeire is kiterjedd hatallyal latja el. A Jogi Csoport munkajat
csoportvezetd irdnyftja.

5.4.3.1. A Jogi Csoport altal elatott feladatok kiillondsen az alabbiak:

- az tnkorményzat tulajdonaba keriilt tizletrészek, részvények, egyéb portfolick nyilvantartasa, a tulajdonosi
képviselet a kdzgyiiléseken, taggyiiléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapesolatos dontések elokészitése,

- az énkorményzat részére torvény szerint atadasra kerild vagyon tulajdonba addsahoz szitkséges feladatokbol
ad6dé tigyek intézése,

- jogszabdlytervezetek véleményezése,

- jegyz6i rendelkezés szerint kozremtkodik a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, a hivatal szervezeti
egységei hatdsagi munkainak torvényességi ellendrzésében,

- kiizremiikodik a Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat, valamint egyéb nkorméanyzati rendeletek megalkotasiban
és modositasdban,

- részt vesz a Megyei Joghi Varosok Szivetsége munkdjiban, annak szakmai bizottsdgain keresztill,

- intézi birdsagi ilngkvdlasztas lebonyolitasat.

5.4.3.2. Az egészségiiggyel kapcsolatos feladatelldtas soran kozremfikodik az egészségiigyi alapelldtdsok
(héziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas, fogorvosi alapellatas, haziorvosi tigyeleti ellatas, védonoi elldtas, iskola-
egészségligyi ellatds) biztositdsdban, az alapellatas korzeteinek megéllapitasdban €s kialakitdsdban. Ellatja az
egészségligyi alapellatasokat érint jogi feladatokat (szerzodések kezelése, praxisjoggal kapcsolatos ligyintézés).

5.4,33. Kozneveléssel kapcsolatos feladatellitds soran a nemzeti kdznevelésr6l sz6lo 2011, évi CXC.
torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatérozott kbznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusagpolitikai,
onkormanyzati dllamigazgatasi feladatokat 14t el, el6késziti a dontést a jegyzd hataskorébe tartozd torvényességi,
egyéh Gvodai feltételekkel és a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek
esetén.

5.4.3.4, Hodmezdvasarhelyl Tobbcéld Kistérségi Tarsulasi Tanacs és intézményeinek miiktdésével
kapcsolatos feladatok killndsen a Tarsulds mtikddésével kapcsolatos munkaszervezeti és egy€b adminiszirativ
feladatok ellatdsa, valamint a Tarsulds jogi tigyeinek vitele.

5.4.3.5. Lakas- és helyigazdalkod4ssi feladatokkal ssszefiiggésben clldtja Mdrtély kozség vonatkozésdban az
ideiglenes elhelyezésre vonatkozo kérelmek, lakéspdlydzatok, lakdscéla helyi timogatésta vonatkozo palyazatok
nyilvantartasba vételét, médositasat, szitkség esetén helyszinelésre torténd elokészitését, bérleti, lakashasznalati
szerzddések elokészitését, hatérozott idejii szerzédések meghosszabbitasinak eldkészitését, kozremiikodés a
bérleti szerzédések megkotésekor, kizremiikodik a bérleménybe mas személy befogadasinak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor, a polgarok egymas kozotti lakascseréje esetén. Elldtja tovdbbd a 2012.
szeptember 19-e el6tt indult lakéscéli allami tdmogatdsokkal kapcsolatos jegyz8i igazolasok kiallitasaval
osszefilged feladatokat. Az Onkormanyzat tulajdonaban 4li6 ingatlanokra, épitési telkekre vonatkozo adasvételi
szerzbdések és az értékesitésre (oriénd Kkijeldlés eltkészitését is végzi a csoport a Virosfejlesztési és
Viarosiizemeltetési Troda kdzremiikodésével,

5.4.3.6. A jegyzé hatiskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasokkal kapesolatban a csoport feladata a
birtokvédelmi eljarasok lefolytatisa (tényéllas tisztazasa, iigyfél meghaligatasa, bizonyitasi lejards lefolytatasa).
Ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok: tigyfelek fogadasa, kérelmitk jegyzékonyvbe vétele, hatdrozathozatal,
sziikség szerint végrehajtasi eljaras lefolytatasa a hatarozat nem teljesitése esetén, jogerds hatdrozatok megkildése
a pénzkovetelés nyilvantartdjdnak, a hatirozat megvaltoztatisa iranti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesziése az ligy irataival egyiitt a Hodmezdvasdrhelyi Jardsbirésaghoz.
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5.4.3.7. A kozosségi egyiittélés alapvets szabalyairdl, valamint ezek elmulaszidsanak jogkévetkezményeirdl
szdld 4/2613, (I 05.) énkorminyzati rendelet alapjan lefolytatott kiizigazgatasi hatésagi eljarassal
kapesolathban feladata a csoportnak az tigyfelek értesitése az eljards meginditdsardl, a tényallas tisztdzdsa,
bizonyitdsi eljards lefolytatisa, Ugyfél meghallgatisa, az igyfelek kérelmének jegyz6kénvybe vétele,
hatdrozathozatal, a hatdrozat birésagi feliilvizsgalata irdnti kérelem esetén az iigy iratait felterjesztése az illetékes
birdsdghoz.

V.44  Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezetd irdnyitdsa alatt latja el. A kdzbeszerzésekrdl sz6lo 2015. évi
CXLIM. torvény (a tovdbbiakban: Kbt.) szerint 2 meghatarozott érickhatarokat elérd értéki kozbeszerzési és
kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljdrasok Beszerzési Szabalyzat szerinti lebonyolitasival kapcsolatos
feladatokat lat el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiilonosen:

- kiszbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa, koordinélasa;

- az elektronikus kdzbeszerzési rendszer (a tovébbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicié betbltése;

- kbzbeszerzési munkacsoport munkajanak osszefogasa, koordindlisa;

- a munkacsoporttal egylittmikadve az dsszefoglald tajckoztatss, az ajanlati, részvételi felhivas, dokumenticio
szbvegenek elkészitése, hirdetmények kdzzétételre valé megkiildése, hirdetmény dijak atutaldsa;

- a munkacsoporttal egyiittmilkédve részvétel az elbiralas szempontjgnak értékelési modszertananak
kialakitisdban;

- az ajanlattevék, részvételre jelentkezOk részére kitelezen megkiildendd jepyzokonyvek, Osszegezések,
értesitések, tajékoztatdsok elkdszitése, megkiildése, kapesolattartds a gazdasagi szereplokkel,

- a kozbeszerzési eljards soran jelentkez$ kiegészitd tajékoztatdssal kapcsolatosan felmeriilt kérdések
megvilaszolisa,

- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozisa, ért€kelése €s a birdlobizotisdg elé terjesztése, a
birdlobizottsdg munkdjénak segiicse, tgyviteli feladatainak elldtdsa, a birdlébizottsag szakvéleményének és
diintési javaslatanak a dontésre jogosult elé terjesztése, ajanlatkérdi dontés megszévegezése;

- a szerzOdés aldirdsra valo eldkészitése, az alairds érdekében vald eljaras, a szerz6dés kozzétételre torténd
megkiildése;

- az curdpai unid és a kozbeszerzési hat6sag felé fennalls, az adott kizbeszerzési eljardssal kapcsolatos
adatszolgaltatdsi kitelezettségek teljesitése;

- a kizbeszerzési eljaras {rdsban valé teljeskorii dokumentalésa;

- a kbzbeszerzési eljaras sordn esetlegesen felmeriilt jogorvoslati eljardshoz kapcsoldd6 iratok elékészitése;

~ a Kbt. altal el6irt dokumentumok kézbeszerzési adatbdzisban, ekr-ben torténd kozzététele

- a 2014-2020 programozasi id0szakban az egyes eurdpai unids alapokbol szérmazd tdmogatdsok
felhasznalasanak rendjérdl sz010 272/2014, (X1.5.) szamd kormanyrendeletben meghatirozott, kizbeszerzésekhez
kapcsolédd ellendrzési kitelezettséghez kapesolodo adatszolgaltatas teljesitésében vald kizremiikodss;

- a ekr-ben ajanlatkérd nevében eljard személyek regisziracioja, ajanlatkéré szervezethez valo csatlakozasi
kérelmek elbirélasa, a szervezethez csatlakozott felhasznaldk szervezeten belitli jogosultsagainak karbantartasa;
-a Kézbeszerzési és Ellatisi Foigazgatosig (KEF)Digitdlis Kormanyzati Ugynokség (DKU) portaljan
kbzpontositott kozbeszerzés kereteiben torténé kozbeszerzések lebonyolitisa, az eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése, valamint a kozponti beszerzd szervezettel valod kapesolattartés;

- éves Usszesitelt kozbeszerzési terv, valamint médositasainak elkészitése, beszerzési szabdlyzat aktualizaldsa

- a beszerzésekhez kapcsolddo feladatok:

» Osszefoglalo tdjékoztatdk honlapon torténd kozzétételének koordinalsa,

e beszerzési eljarasok teljes korli lebonyolitasa,

e az eljdrdsok sordn megkitendd szerzddések elkészitése, aldfratasa.
- a Beszerzési Szabalyzat alapjan a csoport folytathatja le az aldbbi ajanlatkértk kozbeszerzési eljardsait is az
dnkorményzati tarsuldsok (Hédmezdvasérhelyi Tobbeélu Kistérségi Téarsulds ,Hodmezbvasarhely - Martély -
Székkutas Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Térsulds) Snkormanyzati intézmények, dnkorményzati tulajdontt
gazdasagi tarsasdgok, tovabbd Martély Kozségi Onkormanyzat tekinetében.
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V.41 Személyzeti Csoport

A Személyzeti Csoport munkéjat csoportvezetd irdnyitja. A csoport ellatja a Kozos Hivatal, a Mértély Kozségi
Onkorményzat, a Martélyi Altalanos Miivelddési Kozpont, a Martély Kozségi Onkormanyzat Gondozasi Kozpont
munkavallaloival, és a Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véaros Onkorményzata altal foglalkoztatott
kozfoglalkoztatott munkavéllalékkal kapesolatos személyzeti tigyek intézését, humanpolitikai feladatok elatasat.

5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kozé tartozik kiilondsen:

- bérgazdalkodissal kapcsolatos feladatok kirében kizremikodik a Kozos Hivatal bértervének elkészitésében,

- elldtja a nemzetiségi dnkormdryzatok munkaiigyi feladatait,

- elldtja az 0j alkalmazis, atsorolds, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a sziikséges jogi
dokumenticiot (kinevezés, munkaszerz6dés, megbizasi szerzodés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- kiallitja a dolgozok 4ltal kért igazolasokat, vezeti a jogszabalyok &ltal el6irt nyilvantartasokat,

- ellatja a Kozos Hivatallal jogviszonyban all6 dolgozék bérével és bér jellegli juttatdsaival kapcsolatos
szamfejtési feladatokat, nyilvantartja a tdvolléteket,

- ellatja a Kozvs Hivatal dolgozoinak kételezé tovdbbképzésével ¢és teljesitményéitékelésevel kapcsolatos
feladatokat,

- munkaltatdi kélcsonokkel kapesolatos iigyintézést végez,

- kbzfoglalkoztatdssal osszefiiggésben ligyfélfogaddst tart, tdjékoztatia az ligyfeleket a kozfoglalkoztatdsi
programokkal kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoglalkoztatdsi szerzbdéseket ¢és kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt megsziintets iratokat, a
kozfoglalkoziatasi programokkal kapcesolatos elszdmoldsokat és beszdmolokat.

V.42  Onkorményzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport munkajat csoportvezetd irdnyftia. A szervezeti egység elsbdleges
feladatai kozé tartozik a Kozgylilés, a Képviseld-testiilet, ezek bizottsdgai, a tisztségviselok, a jegyz0 és aljegyztk
munkdéjénak segftése szervezeti, jogi és adminisztracios feladatellatas keretében, tovabbé a Kozos Hivatal és az
Onkormanyzat kzponti iktaté rendszerével kapesolatos feladatainak ellatasa.

5.4.5.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai kiilondsen:

- a Kbdzgylilés, a Képviseld-testillet, tovabba a bizottsdgok, valamint a tarsuldsok dléseinek eldkészitcse, a
kozgylilési és képviseld-testiileti, illetve tarsulasi anyagoknak a képviseltk, tagok és mds meghivottak részére
torténd megkiildése,

- a Kozgylilés és a Képviseld-testillet jegyz6konyveinek osszeallitisa, a hatdrozatok kivonatdnak készitése,
érintettek részére torténd megkitldése,

- jegyzitkdnyvek Nemzeti Jopszabalytar feliiletén torténd feltsltése,

- Csongrad Megyei Kormanyhivatallal valé kapesolattartds a torvényességi feliigyeletet elldtasaval kapesolatos
igyekben,

- valasztas s helyi népszavazis eldkészitése és lebonyolitdsa,

- gondoskodik az nkorményzati rendeletek kihirdetésérdl,

- nemzetiségi Snkormanyzatok, tovabbs dnkormanyzati tarsulasok iléseinek el8készitése,

- végzi a kozponti adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasét, koordinalasat,

- a Kozbs Hivatalba - postai, elektronikus titon, Hivatali Kapun - érkezd valamennyi irat iktatészammal valé
ellatasa és az illetékes szervezeti egységekhez vald eljuttatasa a hatalyos iratkezelési szabalyok betartdsaval,

- elozimény-keresés, szabdlyszeri irattkikérések teljesitése,

- a Jegyz6i Iroda titkdrsagan, valamint a Kabinet Iroda tikdrsigan beérkeztetett, ezt kovetden a szervezeti
egységekre kiszignalt kiildeményeket az érintett vezetdhoz tovibbiidsa,

- egyéb iratkezelési feladatok ellatésa a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden.

V.5 KOZGAZDASAGI IRODA

Az Troda tevékenységi kérének célja az Snkormdnyzatok vagyondval és pénzeszkdzeivel valo biztonsagos és
szabalyszer( gazdakkodas Elsddleges feladatai kozott ellatja = HoédmezOvdsdrhely - ‘Megyei. -Jogh - Varos
Onkormanyzata *-és " “intézményei, = Martély . Kozségi . Onkormémyzata és intézményei, " a- “memzetiségi
onkorményzatok, valamint © Hodmez8vasarhely-Martély- Székkutas lyévizmingség- javite. " Onkorményzati
Téarsulds gazddlkodasdval kapesolatos ‘tervezési, finanszirozasi ‘és “szamviteli. “feladatokat, “valamint -a
Hodmezbvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Tarsulés £s intézménye gazdalkodasaval kapcsolatos tervezési, és
részbeni szdmviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat.

19




Az iroda €lén irodavezetd 4ll: Az irodavezetd feladata az egyes csoportok koordinalasa, az iroda tevékenységének
Osszehangolasa.,

V.5.1  Kozgazdasagi Iroda munkakorei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintézi
- 'szamvitell tigyintézo
- addiigyintéz

V.5.2 . A Kbzgazdasagi Iroda szervezeti felépitése:

Szamviteli csoport
Pénziigyi csoport
Intézmeényi csoport
Addesoport

B

V.53  Szamviteli Csoport
Csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkajat. Ellatjia az onkormdnyzatok, valamint' intézményeinek,
tarsuldsainak; Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapesolatos szamviteli feladatokat.

5.5.3.1. A Szamyviteli Csoport feladatai kiilénosen:

- a Szamviteli csoport felel a gazdasagi szervezet részeként az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz6lo
368/2011. (XI. 31.) Korm.rendelet 9. §-aban imeghatérozott feladatok kozil a koltségvetds - tervezéséért, az
elbirdnyzatok médositasanak, atcsoportositasanak végrehajtasdért, a finanszirozasi, adatszolgltatasi, beszamolasi
és a pénziigyi; szdmviteli rend betartdsaért,

- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok éltal eléirt adatszolgaltatisok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszAmold és elemi kaltségvetés készitése,

- elvégzi a bedrkezs és kimend készpénzes és atutaldsos szémldk ellenSrzését, érvényesitését, kontirozdsat, és
szémitogépes rogzitéseét,

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartdsat,

- elvégzi a kitelezettségvallalds pénzligyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAV felé a kotelez6 bevallasokat

- anagy értékll targyi eszkozok nyilvantartisa, azok dlloménydban bekdvetkezd valtozasok kényvelése

- az éven tali elhasznalédast; de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok nyilvéntartasa az
eszkozkezeld 4ltal szolgaltatott adatok alapjan, a valioZdsok vezetése,

- az ¢év: végi beszamoldhoz a mérlegtételeket alatimaszto leltdrozasi tevékenység eldkészitése; a. leltdrozas
vezetése; d l¢ltirozas végrehajtasa, kiértékelése,

- elkészitik az allami timogatdsok igénylését, a torvényi hatdriddknek megfelelden az ¢vkozi lemondésokat,
illetvé potigényléseket &s év végén a leigényelt normativak felhasznaldsdra vonatkozo elszamolasokat.,

- koltségvetdsi rendeletek év kézbeni madositisa
-zarsZamadas elkészitése

- a 147/1992, (XL. 06.) Korni. rendelette] beyezetett, az énkorményzatok tulajdondba keriilt ingatlanokrél ingatlan-
vagyonkataszter kezelése, az abban keletkezett valtozdsok fipyelemmel kisérése, atvezetése,

V.54 - Pénziigyi Csoport

Csoportvezetd irinyitja a szervezeti egység munkajat. Elldtja az énkorményzatok, valamint intézményeinek,
tarsulasainak, Polgarmesteri Hivatal mitkodésével kapcsolatos pénzforgalmi feladatokat.
5.5.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiilonbsen:

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok teljes korti ellitisa, & banki tranzakcidk = intézése, a jovéfrdsok &s
terhelések figyelemmel kisérése,
- a hitelszerzédéseket eltckészitése
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- beszamoldk; havi és negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tablak keészitése

- év végi beszdmolot, mérleget alatamasztd szallitéi dllomany leltdrozasa

- Onkormaényzati ingatlanok | kozos koltségeinek nyilvantartdsa

- a beérkezett szamlak alaki, formai és szdmszaki ellendrzése, iktatdsa

- az elektronikus igazoldsra, engedelyezésne kiadott szamldk kollauddldsanak figyelemmel kfsérése, a hatarids-
tillépés ellendrzése, a szamlak kollaudalasrol visszavétele,

- a gazdasigi eseményekhez: kapcsoiodo bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli eldir asokszerinti
felszerelése, a kapesolddé dokumentumok csatoldsa,

- az intézményi tAmogatisok anaht:kus nyllvantartasanak vezetése

- a pénztarbizonylatok szabalyossagat ellendrzi, pénztarellendri feladatok ellatasa,

- elvégzi az dnkormanyzati tulajdonban 16v6 lakds és nem lakds céhi bérlemények bérleti dijanak nyilvéntartasat,
a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyllvantartasat

- ellatja az dnkorményzatok &ltal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, ‘teriiletek, hirdetstablék stb. szerzbdés
alapjan torténd szdmldzasat,

- kezeli az Onkorményzatok ¢s a Kozos Hivatal bevételeit,

- adatot szolgéltat a Jo 'tar_lacsom Csoport részére a kintlévéségek behajtasanak, végrehajtisanak érdekében,

- elvégzi a devizds kovetelesek és kitelezettségek értékelését,

- elvégzi a kovetelések mindsitését, a sziikséges érickvesztéseket elszdmolja, illetve visszairja és konyvelésre

feladja, _
- gondoskodik a fmm_ es valuta készpénzkifizetések és bevételek szabélyszeru lebonyolitasérol, nyilvantartja,
elszdmoltatia -+ 0 “kikiildetési Condgg el ovasardasi o elblegeket,

- kezeli a'szigora szémadasu blzonylatokat kiadja és nyilvéntartja a fethasznalést,
- adobevételek beszedésében kizremiikodés.

V.5.5 " Adécsoport
Az Adocsoport munkéjét csoportvezetd iranyitja: Elldtja a helyi adok, teleplilési adok és a gépjarmii adok
kivetésével, “ktzlésével, nyilvantartisdval, behajtasaval kezelésével, elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat,
biztositja a helyl &s kozponti addjogszabdlyok érvényesitését, végrehajtasat.

5.5.5.1. Adécsoport feladatai kiillonosen:

Magdnszemébéfc_fEfc_bikw_);;uﬁd}is addja, - telek-, }épr'tményJ s idegenforgalmi ado, foldbérbeaddasbdl szdrmazd
Jjovedelmek addjdval, telepiilési addval kapesolatban:

- nyilvantartja az illetékességi tertiletén [év lakdsokat &s nem lakds céljdra szolgalé épiileteket, telkeket,
- dtvezeti a tulajdonjog véltozdsokat,

- az adokat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott adékoteles ingatlanokat,

- mulasztas feltardsa esetén bevallds beaddsdra szolit fel,

- a méltinyossigi kérelmeket elbirdlja.

Gépjarmiiadival kapcsolatban:

- az illetékességi teritletén 1évd gépjarmiiveket nyilvantartja, a tulajdonjog valtozasokat dtvezeti,
- az addkat kiveti,

- a méltanyossagi kérelmeket élbirélja,

- felderiti az adéalanyokat, _

- a tbrzsadattarba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatdrozatokat.

Helyi iparizési adéval kapesolatos feladatok:

- pazdasagi, ipariizési tevékenységet végzo vallalkozokat nyilvantartja,

- az dnadozason alapulé bevalldsok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kozé
-gllendrzi az addalanyokat,

- mulasztés feltdrasa esetén bevallds ‘beadasdra szolit fel,

- elbiralja a méltanyossagi kérelmeket.

Behagjtdssal, végrehajtassal kapscolatos feladatok:

- krnyezettanulmanyokat készit,

- a helyi adokat és idegen helyr8! kimutatott adohatralékot nyilvantartja, behajtja és konyveli,

- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési megbizasokat bocsat ki,
- felkutatja a lakcimeket és tartézkodasi helyeket.
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Adé- és értékbizonyitvanyok kiaddsdval kapesolatos feladatok;

- megkeresésre, kérelemre értékeli az illetékességi tertiletén az fngatlanokat,
= vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.
Konyveléssel és szamitdstechnikaval kapesolatos feladatok:

< adokat vet ki, helyesbit,

~ a napi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutalasokat, kiutaldsokat hajt végre,
- végz1 az adatok szdmitogépen torténd rogzitésst,

- végzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizaldsét,

= folyamatos ellenérzéseket vigez,

- az elbirt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovébbitja.

Talajterhelési dij beszedésével kapesolatos feladatok:

- bevallasok elékészitése,
- egyeztetés az illetékes szolgdhatdval,
- talajterhelési dij kivetése és beszedése,

V.5.6  Intézményi Csoport

Csoportvezetd irdnyfiasa mellett litja el a'szervézeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport ellatja az onalléan
milkédé Gnkormanyzati mtezmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve a Hodmezovasarhely
Megyei Jogu Véros Hodmezdvasarhelyi Egyesitett Ovoda.

5.5.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kiilimosen:

- egyezeti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet onalloan mitkodé onkormdnyzati intézményekre
vonatkoz6 cldiranyzatait, és tovabbitja a Szamviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az dndlloan mikddd onkorményzati ititézmények koltségvetési gazdalkoddasra - vonatkozd
intézkedések kezdeményezcsére, az elbirdnyzat-moédositasok = kozgylilési j6vahagyasira, és tovabbitja a
Szamviteli Csoport részére.

- a Magyar Allamkincstar felé a jogszabalyok 4ltal eldirt adatszolgaltatasok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamold és elemi koltsépvetds készitése,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatok utalvanyrendeleteinek szdmviteli elGirasok' szerinti
felszerelése, a kapesoldds dokumentumok csatolasa,

- a banki tranzakcidk intézése, a jovafrasok és terhelések figyelemmel kisérése,

- az intézményi tdmogatasok analitikus nyilvantaitasanak vezetése,

- a pénztatbizonylatok szabalyossagit ellendrzi, pénztérellentri feladatok ellatasa,

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat,

- elkésziti a NAV felé d kotelezd bevalldsokat

- a nagy ériékdl targyi eszkozok nyilvantartdsa, azok allomanyaban bekovetkezs valtozdsok konyvelése

- az ¢ven tili elhasznalédasq, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékd targyi eszkozok nyilvantartsa,

V.6 LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységi kére tilnyomoan a klasszikus igazgatasi-hatésagi tertileteket, illetve
feladatokat dleli fel. Az Iroda feladata a lakosségpal valé kapesolattartds, ennek keretében a lakossagi panaszok,
észrevételek, kozérdekll javaslatok, bejelentések fogadasa, kezelése, tovabbitisa a hatdskorrel rendelkezd
iroddkhoz, szervezeti egységekhez.

V.6.1 A Lakossagszolgalati Iroda munkakérei:

- irodavezet8
- csoportvezetd
- kozteriletfeliigyeld

22



- mez§or

- segédfeliigyeld

- szocidlis Ogyintézd

- hatoséagi tigyintézd

- ligyfélszolgalati Ugyintéz
- anyakinyvvezetd

- jogi ligyintézé

- koordinator

V.6.2 A Lakossagszogalati Iroda szervezeti egységei:

1. Kozteriilet-felttgyeleti Csoport
2. Népjoléti Csoport
3. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

V.6.3 Koézteriilet-feliigyeleti Csoport

A csoport munkajat csoportvezetd irdnyitja. A kozteriilet-felilgyelsi munkakort betoltd koztisztviseldk hivatalos
személynek mindsiilnek. A szervezeti egység a kozterillet — feliigyeletr6l szold 1999. évi LXIIL térvény
rendelkezései alapjan latja el feladatait.

5.6.3.1, Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilontsen:

- a teleptilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval sszefliggt, a kilonbozd szintil jogszabalyokban, illetve az
onkormanyzat altal megkotott szerzodésekben rogzitett kotelezettségek betartdsanak, az elbirtak teljesitésének
figyelemmel kisérése, ellenérzése, a jogkovetd magatartasra torténd figyelemfelhivds, egyéb szitkséges intézkedés
meglétele,

- a szabalysériési és egyéb jogszabdlyokba iitkozo s a feliigyelet hataskorébe tartozo cselekmények megeldzése
és megakadalyozdsa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kézuti kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabdlyok altal a feliigyelet hatdskorébe utalt cselekmények
clkdvetésének megeldzése, a cselekmény folytatasanak megakadalyozdsa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,
- a kzteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek (kozterillet-foglalas, épités,
utburkolat felbontésa, drusitds stb.) szabalyszerliségének ellendrzése,

- kdzremt{iktdés a tArsadalmi biinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kizbiztonsag és kozrend védelmében,
- a feltigyel8 a vagyonvédelmi feladatainak elldtdsa soran kilonosen az énkorményzat kdzvetett €s kozvetlen
tulajdondban, hasznalataban 1évé terilletet (épitletet, épftményt, intézményt, ingatlant stb.) lezdrja,
megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az illetékteleniil ott tartdzkodokat eltavolitja,

- k6zremlikdés a vérosi szintii rendezvények biztositdsaban,

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

- a term&foldek drzése,

- a term&16ldon 1vé, illetve ahhoz tartozo termények és termékek, felszerelések, eszkozsk, haszondllatok, tovabba
mezbgazdasagi épftmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével kapesolatos feladatok elldtasa, =

- a jarmiivel varakozas rendjérél sz616 helyi rendeletben meghatérozott vérakozisi teriileteken levd koziti
vérakozoéhelyeken a parkolés ellenérzése, a potdij kiszabasaval jaré intézkedések megtétele.

V.6.4 Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezetd irdnyitasaval végzi feladatait. Hédmezdvasarhely Megyei Jogl Viros és Martély Kozség
illetékességi teriiletén végzi a szocilis igazgatasi feladatokat, ezen belill a hatdskorébe tartozd tamogatésok,
ellatdsok irdnti kéreimek elbiralasat. AlapvetSen munkajat a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol szold
1993. évi IIL torvény (Szt.), a gyermekek védelmértl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. torvény
(Gyvt.), az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény, a pénzbeli és természetbeni ellatasok
igénylésének és megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (111. 27.) Korm.
rendelet szabdlyai alapjan latja el.

5.6.4.1. Népjo6léti Csoport feladatat killondsen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag elbirdlasa,

- nevelési-oktatasi intézményekben nytjtott étkezési tAmogatds megéllapitasa és az intézmények részére torténd
kiutalésa,

- rendkiviili telepiilési tAmogatas keretén beliil lakasfenntartdsi timogatéssal kapcsolatos eljdras lefolytatasa,

- a segélyezettek kériilményeinek évenkénti, kétévenkenti felilvizsgalata.

- rendkivilli telepiilési tAmogatas megallapitasa irdnti kérelmek efbiralasa,

- kztemetds elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatrdnyos helyzetit és halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek alakulasat, nyilvantartast
vezet a halmozottan hitrdnyos helyzetil gyermekekrol,
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- minden pénzbeli tAmogatasi forma feldolgozasa, hatarozatok készitése,
- nyilvantartisok szamitogépes vezetése, adatszolgaltatisok teljesitése,

- helyszini kdrnyezettanulmanyok elvégzése,

- megkeresésre kirnyezettanulmany készitése és tovabbitisa,

- szépkortiak jubileumi kdszontésének elBkészitése.

V.6.5  Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egység €lén csoportvezetd all. A csoport feladatkorébe tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki
eljarasokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatdsa,
tovabba a cimnyilvantartdssal kapesolatos hat6sagi eljarasok lefolytatisa. A csoport ellatja a jegyz6 hatarksrébe
utalt gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton beliil mitkodik az Ugyfélszolgalat, amelynek
feladata, hogy a Kozos Hivatalban tigyintézésre érkezd ugyfelek részére 4ltaldnos tajékoztatdst adjon az egyes
itgytipusok menetérdl, és ezzel Gsszefliggd igazoldsokat adjon at, kérelmeket vegyen 4t intézés céljabol.

5.6.5.1. Hatdésagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kislonsen:
Anyakorvel kapesolatos feladaiok

- az elektronilus anyakényv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakényvezése,

- kulfédi dllampolgdr anyakonyvi eseményét éirnté adatszolgaltatés teljesitése,

- a sziiletés, a haldleset, valamint a hazassdg &s a bejegyzett éleitarsi kapcsolat anyakdnyvezése,

- anykonyvi kivonat kiaflitasa,

- apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyalkonyvi bejegyzése

- trokbefogadas anyakdnyvezése, sziiletés apai adatok anyakényvezése

- kdzremitkodik a hazassagkotéseken, valamint egyéb csalddi eseményeken

- a magyar allampolgédrok kilifoldon tortén sziiletése, hazassdga, valasa, haldlesete és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat hazai anyakdnyvezésének el6készitése

Hagyatéklal kapesolatos feladatok

- hagyatéki eljaras lefolytatdsa a halott vizsgélati bizonyitviny alapjan,

- pothagyaték felvétele,

- helyszini ingdleltar felvétele,

- az Orokhagyd kilfsldi allampolgérsdga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatasdnak tényérél az 4llampolgérsag
szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének értesitése.

Kereskedelem, ipar teriiletiel kapcesolatos feladatok

- az Uzletek miikddési engedélyének kiadésa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartdsba vétele,
mddositisa, visszavondsa,

- a kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatésagi ellenGrzése, ideiglenes ill. végleges bezdratasa, éjszakai nyitva
tartds korlatozasa,

- ipart tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek nyilvantartisba vétele, hatdsagi
ellen6rzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az onkormanyzat honlapjén,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, védsdrok és piacok illetve zenés-tdncos rendezvények miikodésével,
végzésével kaposolatos egyéni- és kdzérdekdi bejelentések kivizsgaldsa,

- széllashely-tizemeltetési enpedély kiadasa, szallashely-szolgéltatdsi tevékenységek bejelentésének
nyilvintartisba vétele, mddositdsa, visszavonasa, a nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds kozzététele az
dnkorméanyzat honlapjdn, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem Uzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasi tevékenységek bejelentésének nyilvantartisba
vétele, modositdsa, visszavonasa, a nyilvantartds vezetése.

Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kiviili eljérds az tigyfelek részérdl indult cimkezelési tigyekben,

- hatésigi bizonyftvany kiaddsa a hatdsdgi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan,

- lakeim fiktivvé nyilvanitdsaval kapesolatos hatdsagi eljaras lefolytatasa,

- lakeim valédisdganak vizsgalata, szilkség esetén a bejelentds elutasitdsa,

- Gjonnan étesiilt ingatlanok esetén az eldirdsoknak megfeleld cimképzés és rogzités az erre a célra kialakitott
elektronikus alkalmazasban, hdzszdm megallapitasa €s az ezzel kapesolatos tigyek intézése,

- koltozéssel nem jaro lakeimvaltozas miatti hatésagi igazolvany személyes atadasa, ha az dtadds nem tortént meg,
a hatosdgi igazolvany drvénytelenités céljiabol torténd visszakilldése a jarasi hivatal részére.

- tanydk elnevezésére vonatkozo eljarasban vald kzremilkdés,

- valamennyi cimmel rendelkez ingatlan feliilvizsgélata, a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartas, az ingatlan-
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nyilvantartas, tarsashédzi alapito okiratok, valamint a valésagos dllapotok dsszehasonlitasa,

A mezd- és erdigazdasdgi teriiletek addsvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzdi hatdskorbe tartozo ligyekkel
osszefiiggd feladatok

- fogadjak és kezelik az adds-vételi és haszonbérleti szerzddéscket az clévisarlasra, illetve el6haszonbérletre
jogosultak tajékoztatdsa érdekében,

- a mezd- és. erdbgazdasagi teriiletek addsvétele és haszonbérlete tekintetében kifilggesziési és elfogadd
jognyilatkozat dtvételével kapesolatos feladatok cllatdsa,

- megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerz8déseket hatosigi jévahagyasra,

- helyi foldbizottsigrél és annak fagjairél a jegyzd nyilvantartdst vezet a 2013. évi CCXIL torvény
rendelkezéseinek megfelelden,

- ellatjak az Onkorményzat hirdetétablajan torténd kazzététellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapcsolatos
valamennyi feladatot

- mezdgazdasgi jarmiivek E-itd{j mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatisa.

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladar- és hatdskordk ellatdsdrdl, valamint a gydmhatosdg szervezerérdl és
illetékességerdl sz0l6 331/2006, (XI1. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozolf - a jegyzd hatdrkirébe tartozd
— tigyekben:

- ¢saladvédelmi koordindcid,

- igazolas kiadasa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt
személy,

- a szill6k megallapodasanak felvétele a sziiléi feligyeleti jog gyakorlasa kérdésében,

- gyermek nevének megallapitisa,

- elézetes gydmrendelés,

- képzelt sziil6 adatainak megallapitisa,

- teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort és cselekviképes személyek esetében,

- tjékoztatas a rendezetlen csalddi jogallds kezelésérsl.

Usyfélszolgdlattal kapesolatos feladatok

- tigyfelek tajékoztatasa a Kozos Hivatal miikodésérol, szervezeti rendjérdd, iigyfélfogadasi idejérél,

- nyomtatvényok ataddsa tigyfelek részére,

- igazolasok kiadasa,

- hirdetményi kifliggesztések intézése,

- papir alapi kérelmek &s egyéb iratok atvétele, tovabbitdsa az illetékes szervezeti egység részére tovabbi
ligyintézésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvilaszolasa.

V.7 VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Varosfejlesztési és Virostizemeltetési Iroda elstdleges feladatai kézé tartoznak az snkorményzati beruhazasok,
palyazatok el6készitése, lebonyolitasa, onalld fejleszidsi projektek és palydzatok elékészitése, szervezése, tovabba
az Onkormanyzat kotelezé és énként vallalt természet-, és kdrnyezetvédelmi feladatainak iigyintézése. Az Iroda
elldtja tovabba az ¢ és jardaépiiéssel, valamint a kizitat kezelésével kapesolatos feladatokat is. A feladatellatas
kiterjed Martély Kozségi Onkorméanyzatra is,

V.7.1 A Virosfeflesztési és Varosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

L. Vérosfejlesztési és Epitészeti Csoport
2. Varostizemeltetési Csoport

V.7.2 A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakédrei:

- irodavezetd

- csoportvezetd

- pénziigyi ligyintéz6

- vérosfejlesziési tigyintézd

- kémyezetvédelmi tgyintézo
- telepiilésrendezési tigyintézd
- tizemeltetési figyintézd

- milszaki koordinétor

- fokertész
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V.7.3  Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport

A Virosfejlesziési és FEpitészeti Csoport végzi a varosi fejlesztésekkel, az onkormdnyzati beruhazasokkal
kapcsolatos tervezo, elékészitd, cllendrzé munkat, a beruhdzasokhoz kapcesolddd pénziigyi elszamoldsoklcal
Bsszefliggt tigyintézést is beleértve. A csoport feladatai kozé tartozik a Virosi FOépitész munkdjanak kdzvetlen
segitése. Llidtja tovabbd az Integrilt Teriileti Programmal kapcsolatos el6készitd, programmenedzsmenti
feladatokat.

5.7.3.1. A Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport feladatai kiiléndsen

Varosi fejlesztési tervek elGkészitésével kapesolatban

- hosszi-, kozép- &s rovid tAvil varosi és térségi tervek elkészitésének koordindlasa, ehhez sziikséges
kapesolattartas a teriileten illetékes hatdsagokkal, dllami szervekkel, a Kézds Hivatal iroddival, énkormanyzati
intézményekkel, civil és vallalkoz6 szervezetekkel és més partnerckkel,

- tanulmdnytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetdségek felkutatdsa, palydzati kifrasok figyelése, palydzati
javasiatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozdsa és koordinalasa,

- a megvalositandd projektek és benyujtandd palydzatok tsszedllitasa, valamint ezek koordinaldsa, szitkséges
dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

- Eurdpai Uniods és hazai palyazatok készitése,

Beruhdzdsokkal kapesolatos feladatok

- a Kozgytlds altal jovahagyott varosfejleszidsi tervek és programok, hatdrozatok alapjan a projektek és
palyazatokhoz sziikséges tervezési feladatok szervezése,

- a tervezéssel kapesolatos bejaras,

- kapcsolattartds a tervezikkel

- elkésziilt tervek atvétele,

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

- beruhézasok pénziigyi elszdmolasival kapcsoltos feladatok ellatasa.

A 2014-2020, valamint 2021-2027 kdzdrti iddszak Teriileti- és Telepiilésfejlesziési Operativ Programja 6.
Fenntarthalo vdrosfejlesztés prioritdsanak végrehajidsanak sordn az Integrdlt Terilleti Program (ITP)
Programmenedzsment teriiletén

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

- a kidolgozott projekteket koordinalja, megvaldsitja, végrehajtja,

- véleményezi az irdnyitd hatdsdg altal megkildott, a varos forrdskerete terhére megjelend valamennyi
felhivéstervezetet,

- kidolgezza mind a programimenedzsmenttel, mind a dintés-eldkészitéssel kapesolatos ellenbrzési nyomvonalat
¢s belsd eljarasrendet,

- adatot szolgéltat az irdnyitd hatésdgnak a tébbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret Osszeallitdsahoz, az
éves fejlesztési keretet véleményezi,

- a programhoz kapcsolodd beszamoldsi €s jelentékészitési feladatok elldtasa,

- koordinalja az ITP keretében megvaldsuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését- elokészitését,

- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoring)at.

Kornyezetvédelem, varosfejlesztés, valamint konmundlis szolgdliatasolkal kapesolatos feladatok

- Osszegylijti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halézatfejlesztéssel kielégithetd villamos-
teljesitmény, illetve tébbletteljesitmény igényeket,

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

- a pélyazatok 8sszedllitdsaval kapesolatban a palyézati kifrasban szereplo engedélyeket beszerzi, az Utmutatd
alapjan a palyézatot dsszedllitja, a sziikséges terveket csatolja,

- koordinalja a kdznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében,

- koordinalja a Hédmezdvasarhelyi Tobbedlit Kistérségi Tarsulds palyzatait.

- Kozisségl hdz - A Szent Istvan varos-rehabilitdcidé program keretében kialakitott Kozosségi Hazban folyo
szocidlis szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremitkddnek a Hoédmezévasarhely-Martély-Székkutas Ivévizminéség-javité Onkormanyzati Tarsulds
tigyviteli feladatainak ellatisaban.

Paktum frodaval kapesolatban
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- a Viérosfejlesztési és Virosiizemeltetdsi Iroda munkatdrsai kapesolatot tartanak a Paktum Iroda munkatarsaival,
a partnerségi koordindtorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositdoszamu, Hdédmezévasarhelyi
foglalkoztatdsi egytittmiikddések kialakftasa cimii projekt keretében.

Telepiilésrendezési és telepiilésképi feladaiok

- telepliléskepi véleményezési, bejelentési, kitelezési eljardsok lefolytatasaval kapesolatos feladatok ellatésa;

- kézremilksdik a telepiilésképi szakmai konzultacids eljarasban;

- ellatja a Foépitész feladatainak teljeskor(i tAmogatdsat, a teleplilésrendezéssel, teleptilésképpel kapcsolatos
toépitészi vélemények, alldsfoglaldsok szakmai el6készitését,

- kdzremiikidik és elokésziti a tervtanacsi iiléseket, a jegyzbkonyvet vezeti, timogatja a tervtandcs miikodését,

- kézremiikidik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esetleges modositdsra,

- részt vesz a ftelepiilésrendezési terv €s a helyi épitési szabdlyzat mdédositasénak el8készitésében,
felillvizsgalataban,

- kvzremiikadik a telepilléskép védelmérdl szold dnkorményzati rendeletben foglalt helyi védelem ald helyezés
és a helyi védelem megsziintetésének elbkészitésében;

- kbzremikidik a kozteriilet-haszndlathoz a f6épitészi szakmai véleményének elfkészitésében.

- kbzremiikodik a teleplifésrendezési szerzédések megkotésében;

- szakhatosagkeént, telekalakitdsi engedélyezéshez szakhatdsdgi Aallasfoglalast ad ki, telekhatdrrendezési,
telekosztasi, telekdsszevonasi eljarasokban.

V.74 Viarosiizemeltetési Csoport

A csoportvezett irdnyitisa mellett mikodd csoport feldatakdrébe tartoznak belvizvédekezéssel, Ut~ és
jardaépitéssel, tovabbd kozutak kezelésével, koztertiletek fenntartidsdval kapcsolatos feladatok ellatasa. A csoport
latja el a komyezetvédelmi témaju feladatok koordinalasat, illetve zaj- s rezgés elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat. Tulajdonosi hozzéjaruldsok kiaddsa is a csoport feladatat képezi A csoport elldtja tovabba a Kozos
Hivatal épiiletének mikodietésével kapcsolatos feladatokat is. A személytaxival végzett személyszallitasi
tevékenység folytatdsdnak feltételeivel kapesolatos feladatok elldtdsat is a csoport végzi,

5.7.4.1. A Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiiléndsen:
Arvizvédekezéssel kapesolathan

- ellendrzi a varost koriilvevd kortdltés allapotat, az arvizvédelmi kofal allapotdt, €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket megfeleld Allapotuknak és védelni funkcidjuknak fenntartasa érdekében,

Belvizvédekezés kapcesolatban

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahdldzat mosatdsat,

- csapadékviz rendszer karbantartasival kapcsolatos beruhdzasok koordinalasa

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

Ut- jardaépitéssel kapesolatban

- koordindlja a lakossagi oner6bd] megvaldsulod atépitéseket,
- a tarsadabmi vallalasban épiilé jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinalja

Kozlekedéssel, iomeghkiziekedéssel kapesolatban

- a “Mindsitett hodmeztvasarhelyi taxikr6l” nyilvantarids vezetése, illetve ezen mindsiics kiaddsa,

- a taxidllomas-hasznélati engedélyeek kiaddsa,

- felel az dnkormanyzat kezelésében 1évé (thalozat forgalmi rendjének kialakitdsaért, modositdsaért,

- egylttmitkddik a Vérosi Rendérkapitinysiggal, a Magyar Kozit Nonprofit Zrt. Csongrad Megyei
Igazgatosagaval Csongrad Mepyei Allami Kozitkezelé Kht-val, a Kozlekedési Szaktandcsadé Testitlettel a
kizlekedést veszélyeztetd kortilmények megsziintetése érdekében,

- lezarhatja a kzutat vagy annak forgalméat korlatozhatja kdziton folyd munka vagy egyéb ok miatt,

- gondoskodik kbziti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartasarol, fenntartasardl, ezekedl nyilvantartast
vezel.

Kézutak kezelésével kapesolatban

- haladéktalanul kijavittatja a kdzit megrongalddésat,

- elhariitatja a kozit biztonsagat veszélyeztetd helyzetet,

- hozzajarul Utcsatlakozés 1étesitéséhez,

- hozzajarul a kozat felbontisihoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas létesitmény
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elhelyezéséhez kozit terliletének egyéb nem kozlekedési céla elfoglalisihoz,

- ellatja az Onkormanyzati Térvényben meghatarozott egyéb titkezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatirozott
esetekben kiadja a kezeldi hozzijarulasokat,

- elrendeli a téli iddszakban a fagy- és hdmentesitési feladatokat, téli iigyeletet és azt folyamatosan eilendrzi.

Kérnyezetvédelemmel kapesolatos feladatok:

- szitkség szerint elvégezteti Martély tiduisteriileten és Hodmezbvasarhelyen a szinyogirtdst, engedély esetén a
megeldzo bioldgiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezieti Hodmezbvasarhely kivzteritletein, csatormndiban a rigesald- és patkanyirtdst,

- Tolyamatosan elvégezteti a karantén kartevd elenni védekezéseket,

- ajegyzd hulladékgazdiikodasi hatdsagi jogkorébe tartozd igyek dontés-elékészitése,

- zajt el6idéz0 lizemi létesitményre zajkibocsatasi hatdrértéket dllapit meg,

- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kdzteriilet fenntartds.

- megrendeli a sziikséges munkélatokat a Hodmezdvasarhelyi Miikadtets és Szolgdltaté Nonprofit Zrt-t8l és
ellendrzi azok végrehajtasat

- ellatja a vérosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartdsi feladatokat a fis szard ndvények védelmérd] szolo
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan,

- megrendeli a sziikséges munkdlatokat az tnkormanyzat kezelésében 1év8 temetd fenntartasi és lizemeltetési
feladatokat,

- megrendeli a hulladékgyijték, buszmegalldk javittatdsat, cseréjét,

- megrendeli az dnkormanyzati tulajdonban 1év erddk erdémiivelési feladatait,

- felel a jétszoterek gondoztatdsaért és a folyamatos iizemképességéért a kdzterlilet-Teliigyelok jelzései alapjin

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

- a koztéri jatszoterck balesetmentes dllapot fenntartdsaért,

- clvégezteti a kerti bitorok, padok, a kozteriileti mfitargyak, korldtok onkormanyzati hirdetési feliiletek
tisztittatasat, festését,

- illegalis hulladék elszallittatasanak koordinaldsa.

Egyéb feladatok

- hatdrozatot készit el6 atruhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az it teriiletén, az alatta, vagy
Telette elhelyezett épitmény lizembentartdjénak koltségére az tcsatlakozas feltjitasdt, korszerlisitését,

- hatérozatot készit elé #&truhdzott hatdskérben a polgérmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot
helyreallitasat, vagy a kozit dllagdnak és a forgalom biztonsagdnak védelme érdekében szilkséges munkdk
elvégzése, a kizatl thrvényben meghatarozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban lev, tovabbd egyes védett fak kivagasdhoz, természeti Allapotuk
megvaltoztatdsahoz,

- cllatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tdjékoztatasa,

- kozteriilet hasznalat engedélyezésének eldkészitése,

- engedély ad vizek medrében, valamint kiizcéla vizi létesitmények vizteriiletén vizi 4llas létesitéséhez,

- engedélyt ad az ingatlanon keletkez$ 1 m*/nap mennyiséget meg nem haladé és kizarélag hazi kommunalis
zennyviz elszikkasztasat szolgdldé létesitmény megépitéséhez, hasznalatbavételéhez dtalakitisahoz,
megsziintetéséhez,

- engedély ad olyan kit 1étesftésére, hasznalatbavételére és megsziintetésére, amely a létesitd haztartasanak (hazi
vizszitkségletének) napi 1,5 m® mennyiségig terjedd kiclégitését szolgalja, tovabba parti sziirésti, kizarélag a
talajviz felhasznalasat biztositja.

V.8 POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet €lén kabinetvezetd all. Osszefogja, koordinalja a titkérsagi, a referensi feladatokat. A
Kabinetvezetd ¢s a referensek dnkormanyzati tandesado, illetve fotanacsadoi munkakdrben latidk el feladataikat,
a polgarmester kézvetlen Iranyitdsaval.

V.8.1 A Polgamesteri Kabinet szerveti egysége:

1. Titkarsag
2. Tanacsadok
3. Tourinform Iroda
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V.8.2 A Polgirmesteri Kabinet munkakdrei:

- Kabinet vezet6
- titkarsagi tigyintézd
- referens

V.83 A Titkiarsag

A Titkdrsdg ellatja a Kabinet Iroda munkajéval kapcsolatos adminiszirdci6s, tigyviteli, lefr6, valamint protokoll
feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiilénésen;

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

- az érkezd kiilfoldi vendégek, delegaciok protkoll fogaddsat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviselkkel és a Kozgylilés bizottsdgaival, és mds intézményekkel,
valamint a lakossdg részér6l érkezé bejelentéseket, kéréseket tovabbitja,

- polgarmesteri, alpolgdrmesteri fogaddorik szervezése, lebonyolitisa.

V.8.4 Tanacsadok

A referensi munkakort bettlté munkatirsak kiilonbozo feladatokat latnak el, kiillonts képpen a kulturalis és
miivészeti (gyek intézése, a civil szférdval valo kapcesolattartds, a varoespolitikai feladatok, a nemzetkdzi és
testvérteleplilési feladatok eflatdsa, a média, sajto és varosmarketing, turisziikai lgyek vitele, illetve a kisebbségi
és vallasi tigyekkel kapcsolatos feladatellatds.

5.8.4.1. A Tanacsadok feladatai kiilonéisen;
Altalanos feladatok

- kozremiikiidés az dnkormdanyzati és varosi szintl rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban,
- a szakteriileteknek megfelel6en palyazatok figyvelemmel kisérése és elkészitésében vald kozremiikodés.

Nemzetkizi és testvértelepiilési digyekben
testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
magyar, illetve kiilfoldi varosokkal vald egyiittmiikddés el6készitése, testvérvarosi kapcsolatok Iétrehozasaval
kapcsolatos iigyintézés,
a Cittaslow nemzetkézi szdvetség ligyeinek intézése ,
testvérvarosok ideldtogatd delegdcidinak szdmadra program szervezése.

Média, sajtc és marketing digyekben
kapcsolattartds az frott és elektronikus sajto képviseldivel,
sajtotdjékoztatok és médiaesemények szervezése,
folyamatos kapcsolattartds és koordindlds a véros képviseldivel, lakossdgi férumaik szervezésében vald
részvétel, szordlapok elkészitése, sajto értesitése,
hirdetések megjelentetése,
onkormanyzati hirek gydrtasa és publikaldsa a kitlénbtz6 dnkormdnyzati felilleteken,
lakossag tajékoztatdsa Snkormanyzati és egyéb fonfos Uigyekben,
a kiilonbdz6 onkorményzati felitletekre a lakosokto6! érkezd kérdések megvdalaszolasa,
médiakampanyok szervezése palyadzatok, projektek kapesan.
Kulturdlis, miivészeli iigyekben
kulturalis hagyomanyok dpolasa, mihelylatogatasok, kiallitasok szervezése,
az dnkormanyzat tulajdonaban lévi mivészeti alkotdsok gondozasa (vasarlas, restaurdlas),
kizrem{ikodés mivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, dthelyezésében, lebontasiré] széld dontés
elékészitésében, kényvkiadasban.
Virosi mitvelddési, kufturalis intézményekkel valé folyamatos kapesolattartds, egytittmiikodés;
kapcsolattartas képzdmiivészekkel és mas mitvészeti 4g képviseldivel;
zstiri szervezése, kidllitasok latogatdsa;
helyi kulturalis, miivészeti OnszervezOdések, tdrsadalmi szervezetek miikddésének figyelemmel kisérése,
nyilvéntartasa, velilk valé kapcsolattartas;
kézmiivelddési, milivészeti, helytorténeti jellegtli kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
kézmilvelbdési pénzeszkozik felhasznalasdnak végrehajtdsa (palyazat, kézgyilési dontés alapjan);
muzedlis értékek védelmével kapesolatos feladatok ellatasa;
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- kapcsolattartds az oktatdsi intézmeényelklkel, egyesitletekkel, alapftvanyokkal;
- mévészetl, kozmiivelddési palyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a palydzatok
lebonyolitdsaban.

Nemzetiségi, vallasi és Roma felzdrkoztatasi iigyekben

- kapesolattartas a Nemzetiségi Onkormanyzatok képviseldivel,

-~ akiillonboz6 felekezetli egyhdzak munkéjanak segitése, kapcesolattartds a felekezetekkel, lelkészekkel,

- a helyi roma k6z6sség szamdra biztositott lehetdségek megismertetésének segitése,

- roma felzarkoztatdsi program kidolgozdsa, elfogadott felzarkoéztatdsi program megvaldsitdsaban
kozremiikdeés,

- kozos rendezvények szervezése, koordinaldsa, sziikség esetén lebonyolitasa Nemzetiségi Onkormanyzatokkal,

- munkahelyteremtés el6segitése a Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal,

-~ kapcsolattartas kitllénbozé felekezetii helyi segélyszervezetekkel,

- egytittmiiksdés helyi, jarasi, megyei iigyekben az EsélyegyeniGségi Referenssel, FIEP és JEP kidolgozasaban,
sziikség esetén modositasdban,

- egylttmilkddés orszagos és nemzetkdzi cipiny szervezeteldkel.

Ifjisdgi és sport figyekben

- kapcsolatot tart fenn az ogyesilletekkel, a véros kozoktatdsi intézményeivel, az Onkormdanyzat
szakbizottsdgaval, valamint a sporttal dsszefiiggd feladatokat végz6 tarsszervekkel,

- kozremtikodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények iigyintézésében,

- segfti és feltigyeli az 6vodai, iskolai Gszds-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezését, lebonyolitasat,

- elbterjeszti évenként elismerésre, kitlintetésre a viros legeredményesebb sportoldit, sportvezetoit,

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

- kozremiikodik az iskolabusz szervezésében,

- kozremtikodik a gyermek és ifjisdgi korosztalyt érintd orszigos és regiondlis palydzatok elkészitésében és
benyajtasaban.

V.8.5 Tourinform Iroda

Az Iroddn beliil, a Kabinet vezet6 kozvetlen iranyitisa alatt mikodik a Tourinform Iroda.

Az Iroda feladata 4tfogd turisztikai informdcidk szolgiltatdsa a szadlldshelyekrdl, vendéglétohelyekrdl,
kozlekedésrdl, programoked], latnivalokrél, szolgaltatdsokrol. Emellett ingyenes turisztikai kiadvanyok
terjesziését is elldtja, tovAbbd kiegdszith szolgaltatasként térképek, konyvek, turiszfikai kartyak, képeslapok
értékesitését is végzi, tovabba vérosi idegenvezetést is szolgdltat.

Az iroda rendszeresen, heti egy alkalommal 4llitja 6ssze programajanléjat, amelyben a véros és kistérségének
esemenyeirdl ad tdjékoztatist. Az iroda feladatkdrébe tartozik a facebook oldal miikddtetetése, a vdros
honlapjénak turizmus 1észébe aktualis informécidk feltsltése, a Hodmezdvasirhelyi Onkormdnyzat
mobilalkalmazdson, és a vasarhelyikozossegek.hu oldalon is. A Magyar Turisztikai Ugynkség aktal fenntartott
NETA-ba (Nemzeti Turisztikai Adathdzis) is az iroda t61ti fel a kistérségre vonatkoz6 informaciokat,

Az iroda tevélenységi koéréhez tartozik a hodmezévdsdrhelyi és martélyi kereskedelmi- és izleti céld
szalldshelyelk hatdsdgl igyintézése is. Itt zajlik az engedélyeztetds, adatmodositas, torlés, ellendrzés,
vendéglcdnyvek hitelesitése, zardsa, statisztikai jelentések, osszesitések, valamint a koételezd NTAK (Nemzeti
Turisztikai Adatbézis) adatszolgaltatas folyamatos figyelemmel kisérése.

VL FEJEZET
BELSO KONTROLLREDSZER

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, amelyek biztositjak,

hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége é&s célja  Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabalyozottsiggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kivetelményeivel,

- az eszlkbzoldeel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznakdsra,

- megfeleld, pontos és naprakész informéciok é&lljanak rendelkezésre a koliségvetési szerv
mitkodésével kapesolatosan,

- a bels6 kontrollrendszer harmonizdcidjara és Osszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A hatdlyos utasitisok ¢s szabalyzatok jegyzékét, valamint az egyes utasitdsok, szabdlyzatok folyamatos
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aktualizdlasaért felelds iroddk megnevezését az 5. fiiggelék tartalmazza.

VIL FEJEZET

VEGYES RENDELKEZESEK
6.1. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A Kozbs Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgdltatasi, valamint a kozérdekil
adatok nyilvinossdgdval dsszefliggd tevékenységet a jegyzd altal kijelolt adatvédelmi tisztvisel latja el a hivatal
belsé szabélyzataiban és a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfelelen.
6.2. Informéci6 biztonsagi tevékenység iranyitasa
A Kozts Hivatal elektronikus informécios rendszereinek védelmérdl a jegyz6 gondoskodik, Ezen feladatat a
jegyzd az altala kinevezett vagy megbizott informacios rendszer biztonsapdért felelds személy (IBF) utjan latja
el.
0.3, A védelmi igazgatas
A Kozos Hivatal személyi allomanydba tartozé kitzbiztonsagi referens részt vesz a polgdrmester kataszirofak
elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és végrehajtdsaban. Feladata a  helyi szintl
katasztrofavédelmi feladatok szakszeri ellatasdnak eldsegitése érdekében, a polgarmester Lkozvetlen
munkaktinyezetében ellatni a felkésziilési iddszakban a tervezési &s szervezési, a védekezés idszakaban dénteés-
el6készitési és koordinacids, valamint a helyreallitds id6szakdban karfelmérési és ellenérzési feladatokat.

0.4, Masolat készitése az elekironikus iratrél

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

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett munkakérsk

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakroket jelen szabélyzat 3. melléklete tartalmazza.

VIIL FEJEZET

ZARO £S HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzatot Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Véros Kozgy(lése a 384/2020. (V1.25.) szam1 hatdrozatdval,
2020. jalius 1-i hatallyal fogadta el, és ezzel egyidejiileg a Hodmezévasarhely Megyei Jogn Véros
Onkormanyzaténak és Szerveinek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirol szolo 21/2014. (X1 19.).
onkormanyzati rendelet 3. szama meliéklete, 4. szdml Fuggeléke hatalyat veszti.

Kelt: Hédmezévasarhely, 2020. jilius 1.

polgérmester jegyzd
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARNELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ABRA
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-téleli kotelezettségekrol szdlo 2007, évi CLIHL torvény (Vnyt) alapjdn
Haédmezédvasarhely Megyei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivatalaban az alabbi munkakoriket ellatd kdztisztviselok
kételezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett | Vagyonnyilatkozat-tételi Vagyonnyilatkozat-tételi
munkakérik kotelezettség jogszabdlyi alapja kotelezetiség gyakorisdga
jegyz0, aljegyzd Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e); (2) d) 2 évente
irodavezetok, csopoﬂvezeték Vnyl 3 S (1) a), c) e), (2) d) 2 évente
Kbozgazdasagi Troda - ol : EECRRE RS TR
pénziigyi igyintézd, Vnyt 3. § (1) c) 2 évente
szamviteli tgyintézi Vayt. 3. § (1) ¢) 2 évente
pénztaros Vnyt. 3.§ (1)) 2 évente
kitelezettség nyilvantartd Viyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
addligyintézb, értékbecsld Vnyt 3 § (1) a) 5 évente
Polgarmesteri Kabinet RIS B LR RRRAS L F P LR
referens munkakorsk Vnyt 3 § (1) c) e) 2 évente

Jogl ]_[()da _' TRl TS R RERTIRETEr s _:.:.Z.:.:__ REEPOR
munkatigyi ligyintézd Vnyt. 3.8(1) c)-e) 2 évente
kozfoglalkoztatisi tigyintézd Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
kozbeszerzési  referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) I évente
foglalkozd egyéb ligyintézo

birtokvédelmi tigyekkel foglalkozd | Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
figyiniézd

Lakossagszolgalati Iroda = o R Rer ST
anyakonyvvezetd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hagyatéki ligyintézd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
cimnyilvantartési ligyintézd (KCR) Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
hatosagi dgyintdzi Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
szocialis iigyintézo Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
kézteriilet-felligyels, mezbbr Vnyt 3.8 (1) a) S évente
‘Vérosfejlesztési és Véarosiizemeltetési Iroda | 1 B PRI IR IEE R

palyazati ligyintézd, mérnok Vnyt 3.8§(1)c) e) 2 évente
pénziigyi ligyintézd Vayt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
foépitész Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
izemeltetési ligyintézo Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
fokertész Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente

Belsd ellendrzés .o Lo

belsd ellendr Vnyt. 3. § (1) a, ¢)-e) 2 évente
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3. MELLEKLET

KOzGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK

Onkormanyzati fotandcsadéi és tandcsadoi allashelyek:

—  dnkormdanyzati fétandcsadd besorotisband {6: kabinetvezets, tigyfélkapcsolati referens, titkarsagi
munkatars, kulturalis referens

—  onkormanyzati tandcsadd besorolasban 3 f8: jogi el6ado, kulturalis referens {1, média referens, roma
felzarkoztatasért felelds referens

titkari, referensi munkakorben.
4, MELLEKLET

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Hdédmez6vasarhely Megyei Jogh Varos Polgarmester] Hivataldban képzettségi potlékra jogosité munkakrok és
képzettségek:

Munkakr Képzetiség
pénzilgyi ligyintézd mérlegképes konyveld
szamviteli ligyintézi mérlegképes konyveld
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I. FUGGELEKEK
IL. 1. FOGGELEK

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

Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezethe foglalva

Az dllamhaztartasrél szo6l6 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a(z)
Hédmezovasirhely Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivatala alapité okiratit a
kdvetkezdk szerint adom ki:

1. A kiltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Hodmezdvasarhely Megyel jogi Varos Polgirmesteri Hivatala

1.2. Alkbitségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6800 Hédmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
1,2.2. telephelye(i):

telephely megnevezés telephely cime

1 6800 Hodmezdvasdrhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hédmezdvasdrhely, Petffi utca 2.

3 6800 Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 8.

4 6800 Hodmezdvisarhely, Bajesy-Zsilinszky
utca 70.

5 6800 Hodmezdvasdrhely, Zrinyi utea 2.

[ 6800 Hodmezbvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 7-9. iI. emelet

7 6800 Hédmezbvasirhely, Szent Istvan tér 3.
6806 Hodmez6vasarhely, Szikancs Acs Lajos
utca 17.

9 6800 Hédmezdvasarhely, Dr. Imre J6zsef utca
2. :

10 6800 Hodmezdvasirhely, Serhiztér utca 6.

11 6800 Hédmezbvisirhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hédmezbvasarhely, Vamhdz utca 10,

13 . 6800 Hodmezdvisdrhely, Ady Endre it 1,

14 6800 Hodmezdvasarhely, Kiserdd sor 21.

15 ‘ 6800 Héldmezo”vésérhely. Petd Ferenc utca 4.

16 ) 6800 Hédmezdvisirhely, Nagy Sdndor utca 9. ¢
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6800 Hédmezdvasdrhely, Oldalkosdr utea 1,

17
18 6800 Hodmezdvasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm
19 6800 Hodmezbvasarhely, Belteriilet 15269
helyrajzi szam
Z0 65636 Martély, F6 utca 45.
21 6636 Martély, Fé utca 47.
22 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
. 2. A kdltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2. Akoltségvetési szerv alapitisinak détuma:2013.01.01.
2.2, Akoltségvetési szerv alapitdsira, dtalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hodmezdvisirhely Megyei Jogtl Vares Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 6800 Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kézségi Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rikoczi tér 1.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd kiltségvetdsi szervének
megnevezése székhelye
1 Hédmezdvasarhely Megyei Jogd Varos 6800 Hodmezbvasirhely, Kossuth tér 1.
Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatala
9 Martély Kozségi Onkorményzat 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
Polgarmesteri Hivatala
3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
3.1.  Akdltségvetédsi szerv iriny(td szervének
3.1.1. megnevezése: HodmezOvisarhely Megyei Jogii Varos Onkorményzat Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 6800 Hédmez8vasirhely, Kossuth tér 1.
4. Akéltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl szol6 2011, évi

CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjdn a kozos hivatal ellitja az dnkorményzatok
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd igyek
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dintésre vald el6készitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremlkidik az onkorményzatok egymds kozotti, valamint az #llami szervekkel térténd
egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

4.2, A kolségvetési szerv fitevékenységének dllamhiztartasi szakigazati besoroldsa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 i 841105 Helyi nkorményzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége
43. A kiltségvetést szerv alaptevékenysége: A kézés hivatal ellitja a Magyarorszig helyi
Onkorményzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX. tdrvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a meghatdrozott feladatokat Hédmezévasdrhely Mepgyei Jogit Varos és
Martély Kdzség vonatkozdsiban, A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések dnkormanyzatal dltal jévahagyott, a koztis hivatal mikédtetésére és
fenntartisara létrejott megéllapodas tartalmazza,
4.4. A kbliségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése;
korményzati kormanyzati funkcio megnevezése
funkciészdm
1 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogallotd és dltalinos
ipazgatisi tevékenysépe
2 011220 Adod-, vém-és jovedéki igazgatas
3 013350 Az 8nkormdanyzati vagyonnal vald gazdilkod4ssal kapcsolatos
feladatok .
4 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéh
szolgiltatasok
5 016019 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpal parlamenti
képviselévlasztisokhoz kapcsolddo tevékenységek
6 [ 016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevékenységek
7 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
8 | 041231 Révid idStartalmi kézfoglalkoztatas
9 041232 Start-munka program - Téli kézfoplalkoztatis
10 | 041233 Hosszabh iddtartamii kdzfoglalkoztats
1 041234 Kézfoglalkoztatds mobilitisat szolgdld tAmogatas (kézhasznd
kilcsiinzgd részére)
12 041235 Vallalkozds részére foglalkoztatast helyettesitd tAmogatasban
részesiild személy foglalkoztatdsdhoz nyljthatd tdmogatis
13 | 041236 Orszégos kozfoglalkoztatdsi program
14 § 041237 Kizfoglalkoztatasi mintaprogram
15 ; 066020 Viéros-, kbzségpazdalkoddasi egyéb szolgdltatasok
16 106020 Lakasfenniartissal, lakhatéssal dsszefiiged ellatisok
4.5. A kiltségvetési szerv illetékessége, mikidési teriilete: Hodmezdvasarhely Megyei Jogi

Viros kizigazgatasi teriilete, Martély Kozség kozigazgatési teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése
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5.1. A kéitségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje: A jegyzd kinevezése Magyarorszdg
helyi Onkormdnyzatairé]l szélé 2011. évi CLXOIX. térvény 82-83. §-ai, valamint a
kézszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden
torténik. Hédmezdvasdrhely Megyei Jogd Viros polgdrmestere - pélyizat alapjan
hatarozatlan iddre ~ nevezi ki a jegyzdt. A jegyzdi ldnevezés vezeti megbizasnak mindsiil,
alkalmazni kell rd a kizszolgdlati tisztviselokr8l szdld térvény vezetGi megbfzdséra

vonatkozé rendelkezéseit.

5.2, A kdltségvetési szervnél alkalmazisban 416 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabily

Kozszolgilati jogviszony

a kdzszolgalati tisztviseldkril sz6l6 2011, évi CXCIX.
torvény

Kézalkalinazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasird] szol6 1992, évi XXXIII.
torvény

3 | Munkajogviszony

a munka térvénykonyvérd! széi6 2012, évi 1. térvény

4 | Megbizisi jogviszony

a polgéri térvényltinyvérél sz616 2013. évi V. tirvény

Az dllamhdztartisrol sz4l6 térvény végrehajtisard] szl 36872011, (Xil 31.) Korm. rendelet
5. § {4} bekezdése alapj4n a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
modosftasoklal egységes szerkezetbe foglalt szivege megfelel az alapltd okiratmak a
Hodmezdvasdrhely Megyei Jogh Véros Kozgylilése 2017.06.09. napjdn kelt és a Mértély Kdzsépi
Onkorméanyzat képvisels testiiletének 2017.06.21 napjin kel %“}Jehml’ napjarél
" alkalmazandé 131-771-24/2017 okiratszami médosité okirattal végrehajtott médosftisa

szerinti tartalmanak.

Kelt: Soged | Jort- OF.0d-

%&Jm Luzoss s

Magyar Allamkincstar:
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2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE

A kiadmanyozas és Hivatali kapu jogosulfsag rendje

Hodmezdvasarhely Megyei Joga Véaros Polgarmesteri Hivatala aldbbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések
felterjesztését, egyéb felettes hatdsaghoz torténd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett
igyek kivételével - a kiadmanyozasi jog, valamint a hivatali kapu jogosultsag szabalyozisa a kovetkezt:

Hivatali kapun beérkez iratok letdltésére kizdrdlag a Jogi Iroda Onkorményzati és Ugyviteli Csoport, Iktaté

egység kijeldlt tigyintézi jozosultak.

Kiadmanyozas

rendje

Bels6 Ellendirzési Iroda

A belsd ellendrzési vezetd, mint irodavezet, valamint a hozza beosztott belss ellentrok a feladatkoriikben

kiadményozasi joggal rendelkeznek.

A belst ellendrzési vezetd feladatkérében hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik.

Jegyzoi Iroda

Kiadményozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezett a Jegyz0i Iroda
feladatkorébe tartozban
ltalanos kiadményozasi joggal
és hivatali kapu jogosultsaggal
rendelkezik. Akadalyoztatisa,
tartos tavoliéte esetén helyette
altalanos jogkomel a Jogi Iroda
vezetdje altaldnos
kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jegyz0i
Iroda vezetGje, a Jegyzh és a
Jogi Iroda vezetfiének egyiittes
tdvolléte, akadalyoztatasa vagy
egyéb osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaliegyzdi  hataskorbe
tartozé kiadmanyt kiadhat, e
feladatkirben  teljes  kor®
hivatali kapu jogosultsdggal is
rendelkezik,

irodavezetd

irodavezetd

Az iroda szervezetében
mitkédd csoportok, elkiiloniilt
egységek feladatkdrébe
tartozdan a kiadmanyozasi jog
és Hivatali Kapu jogosultsag
szabalyozasa:

Jogtanacsosi Csoport

irodavezetd

feladatlkdrében erre kijeldlt jogi
eléadd, jogtandcsos

Mik&dtetést-tamogaté Csoport

irodavezetd

Informatikai
tekintetében —

tigyek
irodavezetd

csoporton beliil kijelolt
informatikus feladatkorében
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Csoport vezetd

akadalyoztatisa esetén — Jogi

Jogi Iroda

Kiadmanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezetd a Jogi Iroda
feladatkorébe tartozdan
Altalanos kiadmanyozési joggal
¢s hivatali kapu jogosultsaggal
rendelkezik. Akadilyoztatasa,
tartds tévolléte eseién helyette
altalanos jogkorrel a
Személyzeti Csoport vezetlje
dltaldnos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. Egyben a logi
Iroda vezetbje, a Jegyzd
tavolléte, akadalyoztatdsa vagy
egyéb Osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzoifaljegyz6i  hataskorbe
tartozd kiadmanyt kiadhat, e
feladatkorben  teljes  korii
hivatali kapu jogosultsiggal is
rendelkezik,

Az - iroda szervezelében
mitkddd csoportok, elkiiléniilt
egységek feladatkorébe
tartozdan a kiadmdanyozési jog
és Hivatali Kapu jogosultsig
szabalyozasa:

Személyzeti Csoport

csoportvezetd

csopottvezetd

Onkorményzati és Ugyviteli
Csoport

csopottvezetd

Iktaté  részegység  kijelsht

koztisztvisel6i

Beszerzési Csoport

kozbeszerzési referens

Jogi Csoport

csoportvezetd

kistérségi
feladatkorében

iigyintézo

Kézgazdasagi Iroda

Az irodavezetd részére a Kozgazdasagi Iroda feladatkérébe tartozdan altalanos kiadmanyozisi joggal és
hivatali kapu jogosultsdggal rendelkezik. Akadélyoztatisa, tartds tavolléte esetén helyetie altalénos jogkorrel
a Szamviteli Csoport vezetije rendelkezik altaldnos kiadmanyozasi joggal.

Az iroda szervezetében mitkodd csoportok, elkilloniilt egységek feladatkdrébe tartozdan a kiadmanyozasi jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsdg szabdlyozasa:

Kiadmanyozési jog

Hivatali Kapu jogosultsag
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Szamviteli Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
Addcesoport csoportvezetd, csoportvezetd- csoportvezetd  {méltinyossagi
helyettes tigyek kivételével)
feladatkoriikben a  csoport
kijeldit koztisztvisel6i
Intézményi Csoport csoportvezetd

Lakossagszolgilati Iroda

Az irodavezetd részére a Lakossagszolgdlati Iroda feladatkorébe tartozéan dltaldnos kiadmanyozési joggal ¢s
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadalyoztatdsa, tartds tivolléte esetén helyette dltalanos jogkoirel
a Népjoléti Csoport vezetdje altaldnos kiadmanyozisi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében mlikodd csoportok, elkiiliniilt egységek feladatkirébe tartozoan a kiadményozasi jog
¢és Hivatali Kapu jogosultsig szabélyozdsa:

tévoliéte esetén a csoport eire
kijelolt koztisztviseldje

Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultség
Népjoléti Csopoit csoportvezetd csoportvezetd
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport csoportvezetd, illetve csoportvezetd, illetve

akaddlyoztatdsa, fartos akaddlyoztatasa, tartds

tavolléte esetén a csoport erre
kijelolt kiztisztviselje

Hatésagi s Ugyfélszolgalati
Csopoit

csoportvezet

Kézponti cimregiszierrel
kapcsolatos tigyekben, hagyatéki
igyekben és hat6sagi

bizonyitvanyok kiaddsa ligyében
erre kijeldlt hatosdgi tgyintézb

A kinevezett ¢és az  eseti
meghizéssal rendelkez6
anyakoOnyvvezetdk

feladatkoriikben az anyakonyvi
eljarasrol sz6l6 2010. évi L. torvény
értelmében Onallé kiadményozasi
joggal rendelkeznek.

csopottvezetd

a csoporton belfll erre kijeloh
anyakonyvvezettk ¢és  hatdsagi
iigyintézik feladatkdriikben
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Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Varosfejlesztési és Virosiizemeltetési [roda feladatkorébe tartozoan altalinos
kiadmdnyozasi joggal és hivatali kapu jogosultsdggal rendelkezik. Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
helyette aitalinos jogkorrel a Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport vezetdje altalanos kiadmanyozasi joggal

rendetkezik.

Az iroda szervezetében mikadt csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkérébe tartozdan a kiadmanyozasi jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsdg szabdlyozasa:

(kinevezésétd! - feladatkdrében
hozott  hatirozatok, egyéb
kiadmanyok, felettes
hat6sagokhoz torténd
felterjesziés dllasfoglalds kérés
kivételével)

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Virosfejlesztési és Epitészeti csoporivezetd csoportvezetd
Csoport

Varosi Foépitész feladatkoriikben a  csoport

kijelolt koztisztviseldi

Varosiizemeltetési Csoport

csoportvezetd

csoportvezetd

A kiadmanyozis gyakorlisa

1. A kiadmanyra ra kell vezetni ,,................. jegyz0 megbizasabol szdveget &s alatta fel kell tiintetni
a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

2, Minden ligyintéz6 koteles az altala készitett iraton a nevét feltimtetni.

3. A kiadmanyozdsra jogosult akadalyoztatésa, tartés tdvolléte esetén az & helyettesitésére
felhatalmazott személy a jogosult neve mellett ,h” betll feltlintetésével kiadmanyozhat.

4. A polgérmester, alpolgarmester és a jegyz6 kiadméanyozasi jogkorébe tartozd dontéseket az illetékes
irodavezetd/csoportvezett koteles ellenjegyezni, mely szakmai felelésségvallaldsnak mindsiil.
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3. FOGGELEK

AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az énkormanyzati rendeletek aktualizalasaért felelds szervezeti egységek a szabilyozasi terlilet szerinti

megosztasban

Szabalyozasi teriilet Jogszabdly tartalmaért  felelds
{szakmai felelfs)

Koliségvetds Kozgazdasagi Iroda

Zarszamadds Kozgazdasagi Iroda

Helyi adék Kozgazdasagi Iroda

Helyi kitiintetésel, dijak alapitdsa | Kabinet Iroda

Onkormanyzati képviseldk | Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

tisztelet dijaval, egydéb juttatasaik

Koéztisztviseltk juttatasai Jogi Froda, Személyzeti Csoport

Helyi Epftési Szabalyzat Viarosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Iroda

Szocidlis jellegli juttatasok Lakossagszolgélati Iroda,
Népjoleti Csoport

Hulladékgazdalkodas, Lakossdgszolgélati Iroda,

kérnyezetvédelem Varosfejlesztesi és
Virosiizemeltetési Iroda

Kozteriilet hasznalat, parkolas Lakossdgszolgalati  Iroda, Jogi
Iroda

Kozisségl egylittélés Lakosagszolgalati Iroda, Hatosagi
és Ugyfélszolgalati Csoport

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat | Jogi Iroda, Jogi Csoport

Egészségiigyl alapellatas (ellatasi | Jogi Troda, Jogi Csoport

kirzetek meghatdrozasa)

Telepiilés tizemeltetés: koztemetd, | Jogi Iroda, Jogi Csoport

koztemetds

A helyi rendelet alkotas feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja latja el, amely szervezeti egység szamara
a rendelet szabdlyozisi teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a jogalkotdsrol szolo 2010. évi CXXK
térvény, illetve a a jogszabélyszerkesztésr8l szélo 61/2009. (XIL 14.) IRM rendelet eldirdsainak valo
megfeleléségi vizsgilat érdekében az dnkorményzati rendelet-tervezetet.
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4. FUIGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYILVANTARFASA

Az tnkormanyzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeit is - alapit6 okiratdnak
aktulizalasat, nyilvntartasit a Jogi Iroda, Jogi Csoportja végzi. Ezen szervezeti egység feladata a Magyar
Allamkincstarral valé kapcsolattartas a torzskdnyvi nyilvéantartds naprakész adattartalmanak biztositisa
érdekében.

5. FOGGELEK

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

Szabdlyzat megnevezése

Tktatoszama;

Hatalyos:;

Felelds iroda

Kiadmdanyozasi jog és hivatali | 03-2356-1/2020. 2020, januar 2. Jegyz6i Iroda, logi
kapu jogosultsag Iroda
szabdlyozisa
Gazdalkodasi jogkordk | feliilvizsgalat alatt 2019. jonius 17. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata
Vilasztasi szdmlat  érintd | 142-4401-1/2019. 2019, aprilis 18. Jogi Iroda,
gazdalkodasi Jjogkordk Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata
Szamlakezelési szabalyzat felulvizsgglat alatt 2016. november 9. Kézgazdasagi Iroda
Beszerzési szabalyzat 34/2017 (I1.3.) szamu | 2020.03.19. Jogi Iroda

kézgyiilési hatarozat,

131-2804-1/2020

{legutdbbi modositas)
Gépjarmii hasznalati | feliilvizsgalat alatt 2011. januar 3. Jogi Iroda,
szabélyzat Kozgazdasagi [roda
Reprezenticios kiadasok | feliilvizsgalat alatt 2017, janudar 1. Jogi Iroda
szabilyzata
Az ideiglenes  kiilfoldi | felilvizsgdlat alatt 2012. szeptember 10, Jogi Iroda
kikiildetést teljesiték
valutaellatmanyarol
Kozérdekl adatok kdzzétételi | 39/2017. (I1.3.) Kgy. | 2017. februar 4. Jegyzéi Iroda

kotelezettségének hatérozat

teljesftésérol és a kozérdekdi

adatok megismerésére

iranyulo igények

teljesitésének rendjét rogzitd

szabalyzat

Eszkozok és forrdsok 2014, Kozgazdasagi Iroda
leltirozasi és leltarkészitési

szabdlyzata

Eszkoziok és forrasok 2014, janudr 1. Kozgazdasigi Iroda

értékelési szabdlyzata

Onkoltségszamitdsi 2014. janudr 1. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzat

Pénz és értéklcezelési 2014. aprilis 1. Kozgazdasagi Iroda
szabalyzal

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

selejtezésének szabdlyzata

Szervezeti integritdst  sért6 | 03-2544-1/2020. 2020. mércius 1. Jogi  Iroda, Belsd
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események &s  panaszok, ellendrzés

kiszérdekil bejelentések

kezelése rendjének

szgbalyzata

Integralt  kockdzatkezelési | 03-2544-2/2020. 2020. marcius 1. Jogi Iroda, Bels6

szabdlyzat ellenbrzés

Belso Ellendrzési Kézikonyv | A-10-1194-1/2019. 2019. janudér 1. Belso ellenérzés

Hivatasetikai Kddex 810/2017.(V1.9) Kgy. | 2017, janius 10. Jogi Iroda
hatérozat

Oltszkodési szabdlyzat 03-3710-1/2015. 2015. mércius 3. Jegyzdi Iroda

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

adatbiztonsdgi szabélyzat

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

szabdlyzat

TakarNet haldzat | 37-12725-3/2009 2009. aprilis 16. Koézgazdasigi Iroda

igénybevételének szabdlyzata

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

szabdlyzat

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

Archivalasi szabalyzat 03-2544-8/2020 2020. november 09. Jogi Iroda

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

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

kapcsolodd jegyzii utasitds

Kuleskezelési szabdlyzat 131-2728-1/2019. 2019. mércius [. Jogi Iroda

Tazvédelmi szabdlyzat 2016. januar 4. Jogi Iroda

T{izriadd terv + melléklete feliilvizsgélat alatt 2018. november 5. Jogi Iroda

Munkavédelmi szabdlyzat feliilvizsgélat alatt 2011, oktéber 7. Jogi Iroda

A Polgarmesteri  Hivatali | 05-4831-2/2018. 2018. méajus 9. Jogi Iroda

megbeszélések

emlékeztetbinek,

jegyzbkonyveinek  kezelési

szabélyzata

Jegyz6i utasitas kiadményok | 03-773-1/2017. 2017. januér 10. Jegyz6i Iroda, Jogi

formajara Iroda

Jegyzdi utasitds kozgyllési | 03-2682-2/2016. 2016. majus 24. Jegyzii  Iroda, Jogi

Iroda

eléterjesztésekre

A helyiségek és berendezések
haszndlatdnak szabalyzata

22-16798-9/2011.

2011. majus 2.

Lakossdgszolgalati
Iroda

Normaalkotasi Szabdlyzat 03-2544-5/2020 2020, jalius 21, Jogi Iroda
Telekommunikacios 03-2544-6/2020 2020. jalius 22. Jogi Iroda
Szabélyzat
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