4, szamu fiiggelék!

Hodmezdévasarhely Megyei Jogit Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miikodési
szabalyzata

(Ugyrend)

Hédmezévasarhely Megyei Jog Véaros Kozgytilése a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése értelmében
Hédmezbvasarhely Megyei Jogi Véaros Onkorményzata, valamint Mértély Kozség
Onkormanyzat k6zos onkormanyzati hivatalt hoznak létre Hodmez8vasarhely Megyei Jogu
Véros Polgarmesteri Hivatala (tovébbiakban Ko6zos Hivatal) elnevezéssel az Onkorményzat
mikodésével, valamint a kdzigazgatasi tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Ko6z6s Hivatal Alapité okiratanak kelte: 2013. januar 01.
A Kozos Hivatalhoz, mint koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek:

1./ Hodmezbvasarhelyi Egyesitett Ovoda
2./ Martély Kozség Gondozasi Kézpont
3./ Martélyi Altalanos Miivelddési Kozpont.

A Koz6s Hivatal a szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység belsd kiilsé kapcsolattartdsanak modjat a
kiadményozasi jogot szabalyozd jegyz6i utasitds, illetve a munkavallalok munkakori leirdsa
tartalmazza.

Hodmezoévasarhely Megyei Jogth Varos Kozgy(llése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCYV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az éallamhéztartasrol szolo toérvény végrehajtasara kiadott 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglalt tartalmi koévetelményeknek
megfelelden a K6zos Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzatat (tovabbiakban: szmsz) az
alabbiak szerint allapitja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Polgiarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Kozos
Hivatal) egységes hivatalként az Snkormanyzat mikddésével, valamint a kozigazgatasi tigyek
dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos, tovabba a torvények és egyéb
jogszabalyok altal a K6zos Hivatal hataskorébe utalt feladatokat latja el. A Kozos Hivatal masik
jelentds tevékenysége keretében elldtja a kozos hivatal jegyz6jének hatéskorébe utalt kotelezod
hatésagi feladatokat.

A Ko6z6s Hivatal elnevezése:
Hoédmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: Hodmezovasarhely, Kossuth tér 1.

! Elfogadta a 897/2018. (X1.16.) hatarozat




Alapitéja: Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat (6800 Hodmezévésarhely,
Kossuth tér 1.) és Mértély K6zség Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntartéja: Hodmez6vasarhely Megyei Jogli Véros Onkorményzat (6800 Hédmez8vasarhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Felugyeleti szerve: Hodmez6vasarhely Megyei Jog Véros Onkormanyzat Kozgytilése (6800
Hoédmezévésarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
(6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Alapitas idépontja: 2012.12.19.

Az alapitd okirat szdma:

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte:

Jogallasa: Onall6 jogi személy, vezetdije a jegyzo.

A koltségvetési szerv alapitd szerve szerinti besoroldsa: Helyi énkormanyzati koltségvetési
szerv

Tevékenységének jellege szerinti besoroldsa: Kézhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatdshoz kapcsolédd funkcidja: A koltségvetési szerv az elSirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.
Iranyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasat a hivatal
szakirodain keresztiil.

To6rzsszama: 811053
Addszama: 15811057-2-06
A Ko6z06s Hivatal engedélyezett 1étszama: 186 6

A Ko6z6s Hivatal alaptevékenysége: A Koz6s Hivatal ellatja a Magyarorszdg helyi
Onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat Hédmez6vasarhely Megyei Jogi Varos és
Martély Koézség vonatkozdsaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
6nkorményzatai éltal jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és fenntartisara 1étrejott
megallapodés tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altalanos kozigazgatas

68 Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakért6i tevékenység
8414 Onkorményzati szolgéltatésok, tevékenységek
8424 Kozbiztonsag, kdzrend

8560 Oktatast kiegészitt tevékenység

8610 Fekvébeteg- ellatas

88211 Onkormanyzat rendszeres pénzbeli ellatéasok
88212 Onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

8822 Onkormanyzati természetbeni ellatasok

8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
89044 Kozfoglalkoztatas

A Ko6z06s Hivatal dllamhdaztartdsi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége




A Kozos Hivatal Korményzati funkcidi:

011130 Onkorményzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalinos igazgatasi
tevékenysége

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggylilési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti képvisel6vélasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatasa

041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkozatds

041233 hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tAmogatas (kozhasznl kélesonzd részére)
041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettesité tdmogatasban részestilé személy
foglalkoztatdsahoz nytjtott tdmogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

061030 Lakashoz jutast segit6 tamogatasok

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatdsok

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatéssal dsszefliggt ellatasok

A szabad kapacitas terhére villalhaté tevékenység: a szabad kapacitas kihasznaldsa
tevékenység alatt szamolhat6 el, amiket a koltségvetési szerv a kotelezden vegzett feladatainak
ellatasara létrehozott dologi és humén-eréforrasai iddlegesen felmeriilé szabad kapacitdsainak
kihasznél4sa érdekében, nem haszonszerzési céllal végez.

A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Ko6z6s Hivatal illetékessége HodmezSvasarhely Megyei Jogu Véros kozigazgatasi teriiletére
és Martély Kozség kozigazgatasi tertiletére terjed ki. A Kozos Hivatal feladatdt és hataskorét
Hédmezdvasarhely Megyei Jogt Véros Kozgylilése és Martély Kozség Képvisel6-testiilete
altal 1étrehozott Hivatal, ezen beliil irodék és csoportok Utjan latja el.

A polgarmester a Kézgytilés dontései szerint és 4truhdzott onkorményzati jogkorében iranyitja
a Hivatalt. A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozos Hivatal
feladatait, az Onkorményzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzé javaslatéra el6terjesztést nyujt be a K6z6s Hivatal belso szervezeti
tagozédasénak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatérozasara,
szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkéjat. Gondoskodik az
Onkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a Koz6s Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a térvényben meghatérozott esetekben a
polgarmester egyetértésével. Dontésre elékésziti a polgarmester hataskorebe tartozo
kozigazgatasi tigyeket, dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket polgérmester ad at,
valamint a hatdskorébe utalt tigyekben. Tandcskozasi joggal vesz részt a Kozgylilés és
bizottsagai iilésein.




A Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje:

Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 1.
hétfé-péntek 6.00-20.00 6ra
Egyéb rendezvények és hazassagkotések alkalméval a portaszolgalat hétvégén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hédmez6vasarhely, Kossuth tér 1.

hétfo 8.00-17.00 6ra
kedd 8.00-16.00 6ra
szerda 8.00-12.00 6ra
csiitértok 8.00-16.00 6ra
péntek 8.00-12.00 6ra

Az ligyfélfogadési idén kiviil, a Hivatal nyitvatartési ideje alatt kizarolag a portaszolgalat érhetd
el.

Az Ugyfélkozpont tigyfélfogadssi ideje?:

Hétfs: 8:00 —18:00
Kedd-Csiitortok 8:00 — 16:00
Péntek 8:00 - 12:00
A Pénztar nyitva tartdsa:
Hétf6: 8.00-18.00
Kedd-Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakodczi tér 1.
kedd 8.00-15.00 6ra
csiitortok 8.00-15.00 6ra

II. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

A Kozds Hivatal tevékenysége a Kozgylilés, annak bizottsagai, tisztségviseléi munkaja
eredményességének eldsegitésére és a térvény valamint alacsonyabb szintli jogszabaly éltal
meghatéarozott hatosagi feladatok ellatdsara iranyul. Ellatja tovdbba a torvényben, alacsonyabb
szintl jogszabdlyban meghatarozott és egyéb feladatokat, eldkészitd, szervezs, végrehajto,
ellen6rz6 tevékenységet.

A Kézos Hivatal feladatai

Hodmezbvasdrhely Megyei Jogii Viros Kozgyiilésének és Martély Kizség Képviseld-
lestiiletének tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti eloterjesztéseket,
a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kozgy{ilés és a KépviselS-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellen6rzését,

- ellatja a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

> Modositotta a 988/2019. (X1.14.) Kgy. hatérozata.



A Kozgyiilés és a KépviselS-testiilet bizottsagai miikidésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

- beszdmoldk, egyéb anyagok szakmai eldkészitését végzi,

- a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeir6l tdjékoztatdst nyujt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képviselSk képviseldi munkdjdaval kapcsolatban:

- el8segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat, igy megadja a képviselé munkdjahoz sziikséges
tajékoztatést, biztositja az tigyviteli kézremiikodést,

- kozérdekli tigyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon belill a
kezdeményezésre érdemi valaszt adni,

- kozremiikodik a képviseldk teljes koril tajékoztatadsanak szervezésében.

A tisztségviselSk munkdjdaval kapesolatban:

- el6késziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat,
- a Kozgytlés, a Képviseld-testiilet és bizottsagai munkaival kapcsolatos tisztségvisel6i
tevékenységet segiti.

Az dllampolgdrok tigyeivel kapcsolatban:

- dontésre eldkésziti az dnkormanyzati hatésagi tigyeket,

- szervezi az dnkormanyzati hatésagi tigyek végrehajtasat,

- a testiilet dontésének végrehajtasa érdekében eldkésziti a szerz6déseket, megallapodasokat,
- a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvviteli, adminisztracids feladatokat 14t
el,

- az kozigazgatasi eljaras, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelen dont
az allampolgarok tigyeiben.

A Kozos Hivatal a megyei jogl varosi intézményekkel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat, az intézményvezetok
feletti egyéb munkaltatéi jogot gyakorld polgérmester és Kozgyllés részére a dontéseket
el0késziti.

A Kozgylilés és a tisztségviseldk kiils6 kapesolatrendszerének miikddését segitd feladatkordket
14t el (sajtd, nemzetkdzi kapesolatok, Snkormanyzati szévetségek, egyéb szervezetek, stb.).

Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas kézigazgatasi
szervekkel val6 kapcsolattartisban.

A hivatali miikddés feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el.

II.
TISZTSEGVISELOK
1. Jegyz6

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért, az tigyek
operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége sordn felelés a koz érdekeinek megfeleld,
torvényes, szakszerd, partatlan és igazségos, szinvonalas tigyintéz¢s szabélyainak megfeleld
eljarasadrt.




A jegyzd feladatai kiiléndsen:

- ellatja a Kozos Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hat6sagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgarmesternek a Kozds Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly éltal hataskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseli tekintetében, a kovetkezd esetekben
a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizds, vezetsi megbizas visszavondsa,
felmentés, jutalmazas,

- irdnyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését,

- koordindlja és ellendrzi a Kozos Hivatal bels) szervezeti egységeiben folyé munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

- gondoskodik a K6z6s Hivatalnal a bels¢ ellenérzés kialakitasarol és a mitkodéshez sziikséges
forrasok biztositasardl a jegyzd
A jegyz6 munkajat a Jegyz6i Titkarsag segiti, amely a jegyzd kozvetlen irdnyitésa alatt 4ll.

2. Aljegyzé

Feladatait a jegyz0 irdnyitdsaval latja el. Az aljegyzd a jegyzd tavolléte esetén annak teljes
jogkord helyettese, ennek megfeleléen ellatja a helyettesités soran felmertilé feladatokat.

Az aljegyz6 e feladatdnak ellatdsa mellett ellatja a K6zos Hivatal munkamegosztasa szerint
elkiiloniilt, rabizott iroddk feliigyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyzd és az aljegyzd
akaddlyoztatdsa esetén, a jegyz8i feladatokat a jegyz6 4ltal irdsban adott eseti
meghatalmazéasnak megfelelden az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.
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A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASAI £S FELADATAI

A szervezeti egység vezet0 a szervezeti egység felelos vezetbje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetértésével - a jegyz0 nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység mikodéséért,
a feladatkorébe tartozo tigyekért felelés a jegyzonek.

A szervezeti egység vezetSje irdnyitja a Bels§ Ellen6rzés, a Jogi, a Koézgazdasigi, a
Lakossagszolgélati, a Kabinet valamint a Vérosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodat a jegyzé és
a polgarmester utasitdsai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldtia az aldbbi feladatokat:

- biztositja az dgazatot érinté jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtisat, a szervezeti
egység torvényes miikodését,

- biztosilja a szervezeti egység munkéjaban a hatékonyséagot, a szakszerliséget, az allampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hataridék szigort betartasat,
a munka rendszeres ellenérizhet6ségét,

- az egyes tevékenységek eléfordulasi gyakorisaga alapjan megtervezi a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1étszamot, meghatdrozza az esetlegesen sziikséges speciélis képzettségi szintet, a
sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt, jelzi a munkaltatéi jogokat
gyakorlo felé,



- felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kozott és a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szamara a munkavégzésiikhdz szakmai és modszertani Gitmutatast ad,

- irAnyitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly 4ll el6, amelyeket az egyes
feladatokat ellaté munkatars sajat hataskérében nem oldhat meg,

- a feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozok igényeit is figyelembe
véve - itemezi és engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagat, sziikség esetén kezdeményezi
a munkaltaténal tdlmunka elrendelését, koteles gondoskodni azonban a tGlmunka
kompenzalasarél Ggy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet miikodését a legkisebb
mértékben se akadalyozza,

- a vezetd a szervezeti egység feladatkorébe tartozd iigyekben kételes minden olyan
tudomadséra jutott informaciorol tajékoztatni a jegyzot és a tisztségviseldket, amely intézkedést
igényld helyi koziigynek tekinthetd,

- a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo tigyekben eldterjesztést, jelentést készit a jegyz0, a
Ko6zgylilés, a Képviselb-testiilet, a bizottsdgok €s a tisztségviselok szdmara,

- gondoskodik a testiilet elé keriilé jelentések elkészitésérol, koordinaldsardl, az el6zetes
torvényességi véleményezésrol, valamint az illetékes tisztségviseloknek valod bemutatésrol,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz9, a tisztségviselk megbizzik,

- részt vesz a kézmeghallgatason, képviseldi igény szerint jegyz06i utasitasra azokon a lakossagi
forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
foglalkoznak,

- a szervezeti egységet érinté kérdésben nyilatkozik a sajtonak, a jegyzével és a
tisztségviselével vald egyeztetést kovetden,

- jegyz6i és polgarmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadméanyozas jogat.

- biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt szerezni,
- ideértve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektol érkezd megkereséseknek
az iroda dolgozdi haladéktalanul eleget tegyenek,

- felelds a munkafegyelem, a koztisztviseldi etika betartasaért, koteles tajékoztatni a jegyzot az
4ltala tapasztalt munkafegyelmi, vagy koztisztvisel6héz nem mélto etikai vétségrol,

- gondoskodik a szervezeti egység dolgoz6i munkakéri lefrasanak elkészitésérol, az esetleges
valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak betartasarol,

- kételes havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezets Gtjan vizsgélni az tigyintézési hataridd
betartisat €s ennek eredményérdl a jegyz6t tajékoztatni,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tédjékoztatni a szervezeti egység
munkatarsait a munkajukhoz sziikséges informacidkrol, testiileti hatérozatokrol.

- a szervezeti egység vezetdk szdmadra tartott értekezleten elhangzottakrdl kételes a szervezeti
egység dolgozoit tajékoztatni,

- véleményezi a dolgoz6 kikiildetését, beszamoltatja a dolgozét a kikiildetés eredményérdl,

- felel a személyes adatok védelmérdl, és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl sz616 2011. évi
CXCIX. térvény vonatkozo rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal szolgaltatott
adatok valodisagaért, a szolgaltatott statisztikdk helyességéért,

- rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdja munkajat, kiillonos tekintettel a
varos polgarsagat érintd oOnkormanyzati iigyekre, illetve a Kozgyiiléssel kapcsolatos
tigykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elézetes €s utodlagos vezetdi ellendrzést,

- jegyzéi rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsaval, személyzeti
kérdésekkel osszefiiggésben,

- irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a szervezeti egység irodjanak, csoportjanak munkajat,
ennek sordn a dolgozdoknak utasitast ad,

- a csoportvezet6k Utjan és személyesen, kozvetleniil is ellendrzi az iroda dolgozdinak
munkajat,




- a szervezeti egység vezetdje elkésziti - a jegyz6 megbizdsa alapjan - a vezetése ala tartozod
beosztott dolgozok tekintetében a Kttv. 34. §-ban meghatdrozott mindsitést,

- az irdnyitdsa ald tartozo teriilet tekintetében felmeriild valamennyi adatszolgaltatasi
kotelezettségnek eleget tesz. '
A szervezeti egység vezetGje kételes tavolléte esetére helyettesét irdsban kijeldlni, aki a
megbizd vezet6t tavollétében teljes kdrben helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdjémek feladatai a Kozgyillés és Képviseld-testiilet munkdjaval
kapcsolatban:

- tandcskozasi joggal 1észt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a
szervezeti egység feladatkérébe tartozd, vagy azt érintd ligyekben a Kozgyiilés, a bizottsdgok
tilésein, valaszol a hozz4 intézett kérdésekre,

- gondoskodik a Kozgyiilés és Képviseld-testiilet, valamint bizottsagai és az altala vezetett
szervezeti egység szakszeri ¢és az Onkormanyzati célokat leginkabb tdmogatd
egyuittmikodésérol,

- tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyz0 utasitasa alapjan - elékésziti az Onkorményzat
rendeleteit,

- gondoskodik a Kozgy(ilés és Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Kozgyilés,
Képviselo-testiilet és bizottsdgai hatdrozatainak végrehajtasardl és a végrehajtasrol szold
jelentések hataridére torténd elkészitésérol,

- koteles szakmailag segiteni a bizottsdgok munkéjat, gondoskodik az eléterjesztésnek az
agazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérdl,

- kapcsolatot tart a K6zgytiilés Képvisel6-testiilet feliigyelete ala tartozo, a szervezeti egység
feladatkorét is érint6 feladatot végrehajté intézmények, tarsasagok vezetbivel.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a tdrsszervekkel valé egyiittmitkodés teriiletén:

- koteles a tarsszervezetek vezetSivel egyiittmiikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldésat hatékonyan eldmozditani.

A tarsszervezetek egylittmiikddésével megoldandd feladatokkal kapcsolatos felelésséget - ha
az nincs kiilon rogzitve - az egytittm{ikodésre kitelezett szervezetek vezetdi kozdsen viselik

A szervezeti egység vezetdjének feladatai kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcesolatban:

- a polgdrmester, vagy a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét a
Hivatal, vagy mds szerv, szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a hivatali
érdekeket és szakmai elbirasokat eskiije szerint képviselni,

- jegyz6i, illetve tisztségviseli rendelkezés szerint gondoskodik az 4ltala irdnyitott teriilet
munkéjaval Osszefliggd tevékenységet végz6 nem Onkorményzati szervekkel vald
egylittmiikodésr6l, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviselének és a
jegyzOnek.

A kozszolgalati tisztviselok jogéllasardl sz6lé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besorolasu dolgozok mindsitése a jegyzd feladata és kotelessége. Az
egyes mindsitések elkészitésénél els@sorban a fent meghatdrozott egységes vezetdi
kovetelményrendszernek valé megfelelést kell figyelembe venni.



V.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

BELSO ELLENORZES

Az ellendrzési tevékenységet az irodavezetdi besorolasi belsé ellendrzési vezetd
vezetésével a Belsé Ellendrzés latja el.

Az dnkormdnyzat feliigyelete alatt 4116 intézmények belsd pénziigyi-gazdasagi ellenbrzését a
Bels6 Ellenérzés utjan a jegyzo latja el. A bels6 ellenér jogallasat és feladat-meghatarozasat
tekintve a jegyzé irdnyitasa alatt 4l1l. Feladatait a Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. térvény, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint
a koltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) korményrendeletben foglaltak alapjan latja el. A bels6 ellenbrzés fliggetlen,
targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott
szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A jegyz6 felelds a belso ellendrok
feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztositasaért, és ezt a feleldsséget masra nem
ruhazhatja at.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabélyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, az Allamhéztartisért felelés miniszter Gtmutat6i, valamint Hodmez6vasarhely
Megyei Jogt Véaros Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatalanak Bels6 Ellentrzési Szabalyzata
és a jegyz6 altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. A bels6 ellenbrzési
egység vezetbje, illetve a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtdsidba nem vonhaté be. A belsd ellenbrzési tevékenység sordn szabélyszerlségi,
pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket kell
végezni.

A belsé ellenbrzési egység vezetlje a belsd ellendrzési vezetd , aki felelds a belsd ellendrzési
tevékenység megszervezéséért, és végrehajtdsdért, amelynek sordn feladatai.

a) a belsd ellentrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockdzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitdsa, a
koltségvetési szerv vezetSjének — helyi oOnkorméanyzatok esetén képvisel6-testiilet —
jovahagyésa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megval6sitdsanak nyomon kovetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudoméséara
jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasadért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

meginditadsara okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége esetén az
irdnyité szerv vezet8jének a haladéktalan t4jékoztatdsa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;

g) az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység szamara megkiildeni;

h) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 8sszefoglald ellendrzési jelentés 6sszedllitdsa;




i) gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység soran alkalmazasra kertiljenek az
allamhdaztartasért felels miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatok;

j) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartisar6l, valamint az ellendrzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol;

k) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését;

I) a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni, és gondoskodni
annak megvalositasardl;

m) a bels6é ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsé ellen6rzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

n) a koltségvetési szerv vezetGjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attél vald
eltérésekrol tajékoztatni;

o) koteles kialakitani és miikddtetni a jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartast a lefolytatott
ellendrzésekrol.

A Bels6 Ellen6rzés ellenérzési munkéjat a jegyz§ altal jovahagyott éves ellen6rzési terv alapjan
végzi. Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetd a jegyzd eldzetes egyetértésével és
a Kozgyulés jovahagyasaval modosithatja.

Az ellen6rzés eredményérél a Belsé Ellendrzés koteles folyamatosan kapcsolattartassal
tajékoztatdst nydjtani a Pénziigyi- Gazdasdgi Bizottsdgnak, negyedévente irdsban tajékoztatast
adni, évente pedig beszdmolni a Kozgylilésnek. Az 6nkormdnyzat belsd ellendrzési
tevékenységérdl Osszedllitandd éves jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési irodavezetd
felelds.

A bels6 ellenér munkéja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eléirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatiséval. Ellenérzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
végrehajtasahoz sziikséges dokumentacidk értékelésével €s a belsd szabalyzatokban talathatd
lefrasok, utmutatok, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellen6érzési programban
meghatdrozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

A bels6 ellenér minden egyes ellen6rzés lefolytatasahoz ellen6rzési programot készit, amelyet
a jegyz6 hagy jova. A belsd ellenérzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
belsd ellenérzési egység vezetdje ir alé, a belsé ellendrzési egység vezetdjének megbizdlevelét
pedig a jegyz6 irja ala.

A bels6 ellendr az ellendrzés trgyat, megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témajh ellendrzési jelentés alapjan 6sszefoglald
ellendrzési jelentést készit irasban, amelyet a jegyzoének, a polgdrmesternek és a Pénziigyi-
Gazdasagi Bizottsag elnokének, valamint az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjének kell
megkiildenie.

Az ellenéri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossdg megsziintetésének javasolt
moédszerére, médjara. Tartalmaznia kell a felelésség kérdésére utalo megallapitasokat.

A belsd ellendrzés feladata tehdt:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢) vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhat6sagat;



d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tenni, valamint
clemzéseket, értékeléseket késziteni a Jegyzd szaméara a Kozos Hivatal miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi
ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) egyéb célellendrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizza.

A Bels6 Ellen6rzés allando kapesolatot tart:

a) a Kozgylilés Bizottsagaival, kiilondsképpen a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsaggal,
b) a K6z6s Hivatalhoz tartozd intézményekkel,

¢) a Kozos Hivatal szervezeti egységeivel.

A jegyzd belsd ellendrzési szabalyzatot készit, amelyet a polgarmester €s a jegyz egyiittes
utasitasként ad ki. A Belsé Ellendrzési Szabalyzatban meghatarozott szervek illetve szervezeti
egységek tekintetében a csoport a belsd ellenérzési feladatokat ellatja.

2. FOEPITESZ

Munkajat 6nalléan végzi, annak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a Vérosfejlesztési €s
Epitéshatosagi Irodéval.

- kozremiiksdik az 6nkorméanyzati beruhdzasi dontések elokészitésében;

- kezdeményezi a feltjitasok, atépitések timogatasat, koltségvetési fedezetének biztositasat;

- kozponti tAmogatdsok elnyerésére palyazatokat készit és készittet, illetve részt vesz
elékészitésében;

- jelentds 6nkormanyzati beruhdzasok esetén részt vesz tervpalyazatok eldkészitésében €s részt
vesz azok elbiralasaban;

- 1észt vesz minden olyan helyi 6nkormanyzati rendelet kidolgozaséban, mely a teleplilés
épitett és természeti kornyezetének hasznalatdval és alakitasaval kozvetlen, vagy kozvetett
mébdon 6sszefiigg;

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és
természetes elemeinek védelmével, 6sszehangolasaval kapesolatos feladatokat, valamint az
ezekkel osszefliggd 6nkormanyzati dontések és vélemények elokészitését és végrehajtasat;

- képviseli a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztési, lizemeltetési és fenntartasi
tevékenységben;

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

- elésegiti a helyi telepiilési €s épitészeti értékek feltarasat és védelmét;

- szakmai (épitészeti) tandcsot ad beruhdzasi programok kialakitasdhoz, az épittetékkel €s a
tervezékkel - felkérésre - eldzetesen konzultdlja az engedélyezési terveket;

- az orszagos és helyi védettségli teriileteket, épiileteket és épitményeket nyilvéantartja,
hasznalatukat és 4llagukat figyelemmel kiséri és sziikség esetén intézkedést kezdeményez;

- a teriiletrendezési tervek tartalmarol felvilagositast ad, illetve konzultacidt biztosit;

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

- elldtja a megbizoi feladatokat a rendezési tervekkel kapcsolatban, az Onkorményzat
telepiilésrendezésre biztositott kiltségvetési keretével gazdalkodik;

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesiilését;

- nyilvéantartja az illetékességi korébe tartozo terveket;

- telepiilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit és készittet;




- szakmai egyeztetést szervez a rendezési tervek jovahagyasat megel6zden;

- a telepiilések arculatat, szerkezetét befolyasold gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti
hatéasainak vizsgélatdval segiti a hatosagi és a rendezési tevékenységet;

- kozremikodik a megyei (fovarosi) teriiletfejlesztési (teleptilésfejlesztési) koncepcid
kialakitasédban és véleményezésében;

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradisi engedélyezési dokumentumokat,
kiilonos tekintettel az épitett és természeti kdrnyezet alakitdsara és védelmére;

- szakvéleménnyel segiti a hat6sagi csoport munk4jat;

- épitési engedélyezési eljarashoz sziikség szerint tervezdi egyeztetést folytat le;

- véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését vagy atépitését, valamint a
koztertileten elhelyezésre keriild berendezések targyak (képzémiivészeti alkotasok, butorzat,
pavilonok, rekldmok, lampatestek, stb.) terveit €s a kertészeti megoldasokat;

- véleményezi az épitési elbirasok aloli eseti eltérési kérelmeket;

- kezdeményezi a tilalmakat, és a korlatozasokkal kapcsolatos intézkedések el6készitését.

3. INTEGRALT TERULETI PROGRAM (ITP) DONTES-ELOKESZITO SZAKMAI
TANACSADO VAGY SZAKMAI FOTANACSADO

(1) Az ITP Déntés-elékészité Szakmai Tandcsadd/ Fétandcsadd altalanos feladatai a jegyzd
kézvetlen irdnyitasa mellett elldtja az Integralt Teriileti Program megvalésitisdhoz kapesolodd
dontés-el6készitési teendbket.

(2) Az ITP Dontés-el6készitd Szakmai Tandcsad6/ Fétandcsado feladat- és hataskére:

a/ Vizsgilja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd
érvényestilését, amelynek keretei kozott:

aa/ Az dnkormanyzat sajat projektje esetén:

aaa/ sziikség esetén meghatdrozza a felhivas teriileti kivalasztasi kritériumainak megfeleld
részletes értékelési szempontokat,

aab/ gondoskodik a véleményezésben résztvevd szervezeten beliili kollégdk és az esetlegesen
igénybevett kiilsé szakértdk kivalasztasarol az osszeférhetetlenségi €s titoktartasi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

aac/ a benyujtasra kertil6/kertilt projektjavaslatok vonatkozasaban ellendrzi, hogy teljesiti-¢ az
ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat,

aad/ a Szakmai Tandcsadé véleményezi a kérelem ITP-ben rogzitett tertileti szempontoknak
valo megfeleldségét, majd véleményét megkiildi a ITP Dontés-eldkészité Tandcsadd
Testiiletnek, mely a véleményt figyelembevéve dont a kérelem megfelel6ségérol,

ab/ Az 6nkorményzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:

aba/ meghatarozza a felhivas teriileti kivéalasztési kritériumainak megfeleld részletes értékelési
szempontokat,

abb/ gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybevett kiilsé szakértok kivalasztasardl az osszeférhetetlenségi és titoktartasi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

abc/ véleményt készit a TOP KSZ altal formailag mar ellenérzott, igy szakmai értékelésre
jogosult tamogatasi kérelmek ITP-ben rogritett, és a felhivashoz el6zetesen meghatarozott
terlileti értékelési szempontoknak valé megfelelését, véleményét megkiildi az ITP Dontés-
el8készitd Tanacsado Testiiletnek, mely a tdmogatasi kérelmeket értékeli,



abd/ az értékelt tamogatasi kérelmek kozott sorrendet 4llit fel, ennek alapjan dontési javaslatot
készit, javaslatat részletesen indokolja, és megkiildi a ITP Dontés-el6készité Tanacsadd
Testiiletnek, mely a javaslat alapjan dont,

b/ Gondoskodik arrél, hogy a timogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott teriileti
szempontu értékelési szempontok:

ba/ megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a) és d) pontjaban,
meghatarozott feltételeknek,

bb/ biztositsak a tAmogatasra legalkalmasabb tdmogatési kérelmek kivélasztasat,

be/ biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi €s teljesitmény szempontb6l magas
mindségl projektek kivalasztasat,

bd/ olyan projektek kivalasztasat tegyék lehet6vé, amelyek kozvetlentil hozzajarulnak az
érintett beruhdzasi prioritas specifikus céljaihoz, illetve az Integralt Telepiilésfejlesziési
Stratégia megvaldsitasahoz.

¢/ gondoskodik réla, hogy olyan értékels, véleményezé ne keriiljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsan szakmai segitségnyujtassal segiti a projekigazdakat, mert e
feladatkorébél kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését, valamint az
értékelés mindségbiztositasat,

d/ gondoskodik a kivélasztassal kapcsolatos minden eljaras teljes kérti dokumentélasarol, azok
megbrzésérol és ellenbrzés esetén az ellendrzd szervezet rendelkezésére bocsétja,

¢/ feladatkdrében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitasahoz szilkséges részanyagok kidolgozasaban, az operatfv program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez szilkséges szakmai részanyagok elédllitdsaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és informéacidt szolgéaltat;

f/ részt vesz az eurépai uniéds forrasok felhasznalasaért felelds miniszter 4ltal szervezett csalds
és korrupci6 elleni képzéseken.

4. EGYES IRODAK ES CSOPORTOK FELADATALI

A Polgérmesteri Hivatal kézremikodik a 272/2014. (X1.5) Korm. rendelet 5. mellékletének
3.3.2.2. pontjdban foglalt eléirasnak eleget téve a jaras teriiletén taldlhaté teleptilési
onkorméanyzatok  kérésére a  kozfeladat-fejlesztési  projektek  el6készitésében — és
megvaldsitisaban.

4.1. JOGI IRODA

Az iroda vezetésével felséfoktl végzettségli dolgozd bizhatd meg. Az 6nallo feladat ellatasdval
megbizott kéztisztviseldk feladatuk ellatdsa soran a polgarmester, illetve a jegyz6 kozvetlen
irdnyitasa ald tartoznak, az iroda munkéjat irdnyité vezetd ezen tisztviselok vonatkozasaban
munkakéri lefrasa szerinti feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel. A jegyz6i és az aljegyz6i
tisztség egyidejli betoltetlensége esetén - a polgarmester eltérd dontése hidnyaban - legfeljebb
hat hénap idétartamra a Jogi Iroda vezetSje latja el a jegyzoi feladatokat teljes jogkorben. A
jegyzb és az aljegyzé akadalyoztatdsa esetén a Jogi Iroda vezetdje 1atja el a jegyz6i feladatokat
teljes jogkorben.




A Jogi Iroda a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 térvény, a helyi énkorméanyzatok
és szerveik, valamint az egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskorérdl szolo
torvény, €s mas hataskort ado jogszabélyok, valamint a Hodmezdvasarhely Megyei Jogt Varos
Onkormanyzatanak és Szerveinek Szervezeti és Miukodési Szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembevételével ellatja a Kozgylilés, a Kozgyiilés bizottsagai, a tisztségviseldk, a jegyz6
munk4jat segitd szervezeti, jogi €s adminisztracios feladatokat.

A feladatok szerteagazo6 volta miatt munkdjat 6nallé csoportvezetdk segitik, akik feleldsséggel
tartoznak az 4ltaluk irdnyitott teriileten folyé szakmai munkdért. Abban az esetben, ha a
koztisztviseld 6nallé feladatot kap, ezen feladata ellatasa soran a polgarmester, illetve a jegyz6
kozvetlen irdnyitidsa ald tartozik. Az iroda munkajat irdnyitdé vezetd e koztisztvisels
vonatkozasdban a munkakéri leirasaban szerepl6 feladatok elldtasaért tartozik felelésséggel.

A Jogi Iroda feladatait az alabbi szervezeti bontasban latja el:

a; Jogi Csoport
- jogi tigyek
- kistérségi tigyek
- kbzbeszerzési ligyek
- egészségligyi ligyek
- tarsashédzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyek
- kintlévdségek kezelésével kapcsolatos tigyek
- kdznevelési feladatok
- sporttal kapcsolatos feladatok
b; Személyzeti Csoport
c; Onkorményzati és Ugyviteli Csoport
- irattari feladatok ellatasa,
-a Kozgyllés, a Kozgylilés bizottsdgai, tovabba a Képvisels-testiilet, a Képviseld-testiilet
bizottsdga a tisztségviselok, a jegyz6 munkdjat segitd szervezeti, jogi és adminisztracids
feladatok ellatasa,
- informatikai tigyek

a) Jogi Csoport

A csoport dolgozdi feladatkoriikben jogi iigyekkel kapcsolatosan:

- ellatjdk az onkormaényzat tulajdondba keriilt tizletrészek, részvények, egyéb portfoliok
nyilvéntartasat, képviselik a tulajdonost kozgytléseken, taggytiléseken, elékészitik ezen
vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontéseket,

- az 6nkormanyzat tulajdonét képez6 vagyon védelme érdekében kozremiikodnek a szitkséges
bir6sagi eljarasokban, végrehajtasok meginditdsaban, lefolytatdsaban,

- végzik az 6nkormdanyzat részére térvény szerint atadasra keriilé vagyon tulajdonba addsahoz
sziikséges feladatokbol adddé tigyek intézését, a vagyonatadas kezdeményezésétél a birtokba
vétel napjaig; ezen ligyek vonatkozasaban ellatjdk az dnkorményzat képviseletét fellebbezési,
illetve birosagi eljarasokban,

- dontésre elokészitik az dnkorményzat intézményeivel és gazdaségi tarsaségaival kapcsolatos
szervezeési és egyéb ligyeket,

- polgarmesteri és jegyzoi rendelkezés szerint gondoskodnak a jogi képviselet ellatasarol,

- jogi véleményezést végeznek a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrdl,

- kozremiikodnek a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, NAV, ASZ, MAK,
Korméanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok el6készitésében, elemzésében,



- igény szerint kozrem{kodnek a polgarmesteri, jegyz6i fogadoordkon megjelend tigyfelek
panasziigyeinek intézésében,

- segitséget nyUjtanak az onkorményzat intézményeinek, gazdasagi tarsasdgoknak a jogi
feladatok ellatasahoz,

- vitatott tulajdonti 6nkormdnyzati ingatlanok Onkormanyzati tulajdonba kertilésével
kapcsolatban ellatjdk az Snkormanyzat jogi, érdekképviseleti feladatait,

- torvényességi véleményezést végeznek a jegyz6 megbizdsa alapjan a Kozgytilés, valamint a
bizottsagok &ltal hozott hatarozatok tekintetében,

- jogi véleményezést végeznek a rendeleteket és hatarozatokat illetden,

- a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint el6készitik a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal észrevételeinek a Kozgy(ilés elé terjesztését,

- jegyz6i rendelkezés szerint kozremiikddnek a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, a
hivatal szervezeti egységei hatdsdgi munkainak térvényességi ellendrzésében,

- kozremiikédnek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb onkormanyzati
rendeletek megalkotasidban és méodositasaban,

- elékészitik és ij megoldasi javaslatokat adnak a jegyz6nek a hivatalon beliili hataskori vitdk
rendezésére,

- kozremitkddnek 0j bizonylat, nyomtatvany keletkezése sordn a bizonylat, nyomtatvany
engedélyezésének eldkészitésében,

- polgarmesteri és jegyz6i rendelkezés szerint végzik a szerzédések eldkészitését valamint jogi

véleményezését,
- a Népjoléti Csoport hatdrozatai ellen benyujtott fellebbezések Kozgylilés elé terjesztésérol
gondoskodnak,

- 0j jogszabaly esetén megfeleld figyelemfelhivassal élnek a cimzettek felé a jogszabalyrol,
- intézik az 6nkormanyzathoz érkezett panasziigyeket,

A csoport munkatirsai a fentieken feliil az Motv-ben és a vonatkozd Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott elveknek, szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak
utasitasai szerint képviselik az Snkorményzati akaratot az Snkorményzat érdekkorébe tartozo

- részvénytarsasidgok,

- korlatolt feleldsségli tarsasagok,

- betéti tarsasagok tarsasagi tilésein.

- 1észt vesz a Megyei Jogti Varosok Szovetsége munkéjéban, annak szakmai bizottsigain
keresztiil

- a Kozgazdasagi Iroda Pénziigyi Csoportja altal a szakfeladat szamok, kormanyzati
funkciok, TEAOR szamok vonatkozaséban szolgaltatott adatok alapjan gondoskodik az
alapité okiratok, szervezeti és miikddési szabdlyzatok modositasarél és azok
torzskonyvi nyilvantartason torténd atvezetésérol,

- koordinaljak az integralt kockéazatkezelési rendszert

Az egészségiigyi iigyekben az aldbbi feladatokat végzi:

- kozremtkodik az egészségiigyi alapellatasok (héziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas,
fogorvosi alapellatas, haziorvosi tigyeleti ellatds, védondi ellatds, iskola-egészségligyi
ellatas) biztositasaban, az alapellatas korzeteinek megallapitasaban és kialakitdsaban,

- az egészségligyi torvénybdl és egyéb vonatkozd jogszabalyokbdl eredé onkorményzati
feladatokat el6késziti, végrehajtasat ellenorzi,

- cllatja az egészségiigyi alapellatasokat érinté jogi feladatokat (szerzodések kezelése,
praxisjoggal kapcsolatos tigyintézés),

- az egészségliggyel kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgalja,




- az egészségligyi alapellatasok miikodését figyelemmel kiséri,

- alakossdgot tijékoztatja az egészségiigyi alapellatasokat érint6 kérdésekben,

- biztositja az illetékes népegészségiigyi és tarsadalombiztositdsi szervekkel torténé
ligyintézést, kapcsolattartast, a résziikre torténd adatszolgaltatas,

- egyittmikodik, tevékenységével segiti az egészségiigyi tandcsnok munkajat.

A kozbeszerzési iigyekben az aldbbi feladatokat végzi:

- kozbeszerzési kifrasok el8készitése a beszerzés targya szerint illetékes szakiroda
bevonasaval,

- kozbeszerzési felhivasok szakmai sajtoban t6rténd megjelentetése,

- kozbeszerzések ajanlatainak értékelése, dontés eldkészitése a beszerzési szabalyzat szerinti
irodak bevonasaval,

- kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok végzése.

A csoport dolgozdi feladatkoriikben a tdrsashdzak torvényességi feliigyelete kapcsdn az aldbbi
Jfeladatokat latjdk el:
- ellendrzik, hogy a tarsashaz alapité okirata, szervezeti-miikodési szabalyzata és azok
modositdsa megfelel-e a jogszabalyoknak,
- ellendrzik, hogy a tarsashdz miikodése, kozgyllési hatdrozata megfelel-e a
jogszabalyoknak, az alapit6 okiratnak és szervezeti-miikodési szabalyzatnak, tovabba
- ellendrzik, hogy a tarsashdz miikodése megfelel-e a kozgytlési hatirozatokban
foglaltaknak,
- atargykorben érkezé lakossagi észrevételek, panaszok kivizsgalasa és azok elbiralasa.

A csoport dolgozdi feladatkoriikben elldtjdk
- a kintlévoségekkel Osszefliggésben a behajtasi, végrehajtasi feladatokat a Pénziigyi
Csoport altal szolgéltatott adatok, dokumentumok alapjén;
- az egyes gazdalkod6 szervezetek felszdmoldsa miatti Snkorményzati kovetelések,
valamint a gazdalkod6 szervezetek csbdeljarasaiban az Onkorményzat hitelezdi
koveteléseinek érvényesitését, folyamatosan figyelemmel kisérik annak alakul4sat,

A csoport dolgozdi a kistérségi tigyekkel kapcsolatban:

- intézik a Hodmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds jogi lgyeit, elkészitik és
véleményezik a szerzddéseket.

- gondoskodnak a Térsulasi Tandcs iilésének elokészitésérdl, biztositjak az tilésanyagoknak a
tagok €s mas meghivottak részére térténé megkiildését,

- segitséget nyujtanak a tisztségviseldk és a bizottsagok elbterjesztésének eldkészitéséhez,

- kozremUkodnek a Tarsuldsi Tandcs iilése jegyzOkonyvének osszeallitdsdban,,elkészitik a
hatarozatok kivonatat, gondoskodnak azok érdekeltek részére t6rténd megkiildésérol,

- vezetik a hatdrozatok nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a hataridék betartasat,

- dontésre elokészitik a Hodmezdvasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas intézményével
kapcsolatos szervezési és egyéb ligyeket,

- kozos beruhdzasok esetén a pénzeszkoz 4atadds-atvételére vonatkozé megéllapodas
elkészitése,

Bodnar Bertalan Természet- és Kornyezetvédelmi Oktatékézpont

Az Oktatokozpont a martélyi tdiil6tertileten mikodik. A Kozpont miikodésével kapesolatos
koordinatori feladatokat a Jogi Csoport munkatarsai 1atjak el.



Feladataik:

- a hédmezdvasarhelyi koznevelési intézmények kornyezeti neveld munkajanak segitése, a
nevelémunka technikai hatterének biztositasa,

- természeti ismeretterjesztés, a jov6 generdcié kérnyezettudatos cselekvésre dsztdnzése,

- H6dmezévasarhely és térsége természeti értékeinek szambavétele, bemutatdsa,

- tanulmadnyi versenyek, vetélkedok szervezése,

- taborok, erdei iskolak szervezése,

- oktatas, tovabbképzés, turavezetés, szaktandcsadas,

- szabadid8s és amat6r sportolasi lehetéségek biztositasa,

- kiadvanyok, tanulmanyok készitése,

- kiadvéanyok és egyéb értékcikkek értékesitése.

Koordindciés feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet bizottsigaival, a Koz0s
Hivatal szervezeti egységeinek vezetbivel, az intézményvezetokkel.

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok tekintetében a csoport illetékes munkatdrsa(i) az alabbi
feladatokat végzi(k).

Ellatja a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvényben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott koznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusédgpolitikai, onkorményzati -
allamigazgatasi feladatokat.

Biztositja az miikddéséhez sziikséges hattéranyagokat és végzi az Oktatasi, Ifjusagi, Kulturalis
és Sport Bizottsag elbterjesztéseinek, tajékoztatdinak szakmai elokészitését.

Kozremiiksdik a megyei jogu véros fenntartdsaban miikdé évodék fenntartasaval €s torvényes
miikddésével kapcsolatos teend6k ellatdsaban.

El6késziti az onkorméanyzat kozneveléssel, sporttal, ifjusagi tigyekkel osszefliggd dontéseit,
gondoskodik a miikddési korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossag kozneveléssel, ifjusagi tigyekkel és sporttal kapcsolatos sziikségleteinek és
igényeinek feltarasat, eldkésziti e teriiletek fejlesztési koncepciojat, intézkedési tervét.
Kozremiikodik, a koznevelési, illetve a miikodtetési feladatok vonatkozdsédban az Eves
koltségvetés elkészitésében.

Kozremiiksdik a kdznevelési intézmények 1étesitésével, megsziintetésével és mitkodtetésével
kapcsolatos dgazati, hatosagi, fenntart6i feladatok ellatdsaban.

Tajékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szerveket koznevelési intézmények Iétesitésérdl,
atszervezésérol, megsziintetésérdl;

Eljar és mésodfokt dontést készit el6 jegyzd részére a térvényességi kérelem, tovabba az Gvodai
felvételekkel és az 6vodabdl vald kizarassal, kapesolatban benyujtott feliilbiralati kérelmek
tekintetében;

Elékésziti a koznevelési intézmények alaptevékenységérél szolo okiratot, és eldterjesztésre
atadja a polgdrmesternek;

Kozremiikodik az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodé 6vodéak fenntartdsaval és térvényes
miikédésével kapesolatos teend6k ellatadsaban.

Déntésre el6késziti a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati
kérelmeket.




Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditandé 6vodai csoportok szaméra. Dontésre
el6késziti a maximalis csoportlétszamtol valo eltérést.

Javaslatot készit az 6vodai mikodési (felvételi) korzetek meghatirozasara, esetleges
modositasara, beiratkozasi idépontok meghatarozasara;

Kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsanak rendjét,

Kozremtikodik a koznevelés informdciés rendszerének (KIR) miikodtetésében, az ahhoz
sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz.

Véleményezi az iskolék felvételi korzeteinek megéllapitasat.,

Kézremiikodik az évodakban folyé pedagdgiai tevékenységgel dsszefiiggd mérési, értékelési
feladatok szervezésében.

Kozremlikodik az intézményi koltségvetések elkészitésében, részt vesz az 6vodak
gazdalkodéasénak 4agazati szempontt elemzésében, értékelésében a Kozgazdasagi Irodaval
egytttmikodve.

Kézremlikodik a Kozgazdasigi Irodaval egyiittmiikddve a kdzpontositott eliranyzatok
igénylésében, ennek keretében szolgaltatja a sziikséges adatokat.

Véleményezi szakmai szempontok figyelembevételével, az intézményi feldjitdsi, beruhazasi
feladatok tervezését.

Elokésziti a koznevelési intézmények elnevezésével kapcsolatos déntéseket.
Vezet6valtas esetén kozremiikodik az intézmények jegyzO6konyvi dtadas-atvételében.

Osszegytijti a nevelési és a sport teriiletén dolgozok kitilintetési javaslatait, dontésre eldkésziti
azokat.

El6késziti az arany, gyémant, vas és rubin oklevelek adomanyozdséra vonatkoz6 javaslatokat.

El6késziti a kdznevelési intézményekben miikdd intézményi tanics fenntartéi képviseletére,
miikodtetésére vonatkozo javaslatokat.

Koordindlja a koznevelési intézmények palyazatait a kozneveldsi szakmai kérdések
tekintetében.

Véleményezi az egyhizi és maganintézmények fenntartoival kotott kozneveldsi és egyéb
szerzddéseket.

A sportreferens feladata:

Hédmez6vésarhely Megyei Jogu Viéros, és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletén a sporttal
kapesolatos feladatok ellatisa, amelyek vonatkozéséban a kévetkezé fébb tevékenységeket
végzi:

Kézremikodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozdsaban, a véros sportszakmai tavlati
elképzeléseinek elokészitésében, szakmai korskben valé megtérgyaldsdban, a sportkoncepcid
elkészitésében.

Szervezi €s 6sszehangolja a didk- és szabadiddsporttal, a rekreacioval, kapcesolatos feladatokat.

Kapcesolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a varos kdzoktatési intézményeivel, a Véarosi Didksport
Szdvetséggel, az onkormdanyzat szakbizottsagaval, valamint a sporttal 5sszefliggd feladatokat
végz0 tarsszervekkel,

Sporttanfolyamokat szervez, illetve azok szervezésében kozremiikodik,



Sportcélu dnkormanyzati, illetve az dnkormanyzat hataskérébe utalt egyéb pénzeszkdzoket
hasznal fel, tovabba a felhasznalast ellendrzi;

Kozrem(kodik varosi bajnoksdgok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények
tgyintézésében.

Kozrem(kodik a szakteriilethez kapcsolédd palyazatok el6készitésében, benyujtdsdban és
lebonyolitidsaban;

Segiti és feliigyeli az 6vodai, iskolai uszéas-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezeését,
lebonyolitasat.

Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithaté pénzeszkézok felhasznalasat.

Eléterjeszti  €venként elismerésre, Kkitiintetésre a véros legeredményesebb sportoldit,
sportvezetoit.

Kozremiikodik a varos testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozaséaban.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok eldkészitésében és
lebonyolitaséban.

Részt vesz a szabadid6- és didksport-rendezvények szervezésében.
Kozremiikodik az iskolabusz szervezésében.

A sportreferens feladata, hogy a Hoédmezévasarhely Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriiletén
kozremiikodjon az ifjusdggal kapcsolatos feladatok ellatdsaban, melyek kiemelten a
kovetkezOk:

Egytittm{kodik ifjusagi szervezetekkel, egyestiletekkel;

El6késziti az ifjusag érdekében tett intézkedéseket és azok hatésat tartalmazé kozgyllési
anyagokat és azokat atadja a polgarmesternek eldterjesztésre;

szervezi és koordinalja az 6nkormanyzat ifjisdgpolitikai célkitlizéseinek megfelel6 dontés
végrehajtasat, segiti az ifjusagi egyestiletek mikodését;

Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek és ifjusagi korosztalyt érinté programokat;

Segitséget nydjt a fiatalok egészségvédelmét szolgald szabadidés és sport rendezvények
megtartasahoz, egészséges életmodra nevelést segit6 szakmai tovabbképzések szervezéséhez;

Kozremikodik az EU ifjasagpolitikai koncepcidjanak magyarorszagi alkalmazésaban,
megismertetésében;

Részt vesz az ifjasagpolitikai koncepcid kidolgozasaban.

Koézremlkodik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érint6 orszagos és regiondlis palyazatok
elkészitésében és benyujtasaban.

b) Személyzeti Csoport

A munkaiigy teriiletén a csoport kettds feladatot ldt el:

- kozremiikddik a vezetdi halozat mikodési feltételeinek kialakitasaban,
- clldtja az oOnkorméanyzat hivatalaban, intézményeiben dolgozok bérével kapcsolatos
feladatokat,




- a béreket tervezi, felhasznélast figyelemmel kiséri, az egyéb személyiigyi kiaddsokkal
kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.

Tevékenységi teriiletei tovabbd.

- elldtja a Hivatal dolgozdival kapcsolatos személyzeti tligyek intézését,valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonyéval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja azon vezetkkel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
Kozgyllés dontott, és akik folott az egyéb munkdltatéi jogot a torvény értelmében a
polgarmester gyakorolja.

- végzi a bérgazdéalkodassal kapcsolatos feladatokat, dontésre el6késziti a munkaltatoi
tamogatasi ligyeket.

- ellatja a K6zos Hivatal dolgozoinak azon munkavégzéssel kapcsolatos feladatait,amelyeket a
Kttv. és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkéltatora kotelez6 jelleggel elbirnak,

- k6zremiikodik a K6zos Hivatal mikodése személyi feltételeinek biztositasaban.

- palyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hianyzé szakemberek munkéba 4llitasarol,
végzi a dontés-eldkészitd munkat az egyes felvételek elbiraldsihoz.

- végzi a Kttv. altal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges beiskolazasokat,
nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, végzi az abbdl ad6do feladatokat.

- elkésziti és dontésre elGterjeszti a Kttv-ben meghatarozottaknak megfeleld besorolasokat,
atsorolasokat. A szervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikddve dontésre elGterjeszti a
torvénynek megfeleléen a mindsitéseket.

- képviseli a K6z6s Hivatalt a munkatigyi vitdkban, peres tigyekben.

- dontésre elokésziti a polgarmester és a jegyz6 munkéltatdéi jogkorébe tartozd ligyeket,
kozgytilési elterjesztéseket készit.

- el6késziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.

- naprakészen vezeti az eldirt és szitkséges személyi nyilvantartasokat.

- irdnyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytaté kdzépiskolai tanuldkat, illetve egyetemi
hallgatokat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében, értékeli a végzett munkat,-
- végzi az egyéb napi tigyintézést, adminisztraciét (adatkozlés, adatrogzités stb.).

Bérgazddlkoddsi ]?;Zadatok.‘

- kozremiikddik a varos koltségvetésének osszedllitasdban, a Kozos Hivatal bértervének
elkészitésében, valamint a véros intézményi bérterveinek begylijtésében, és koltségvetés
készitéshez val6 tovabbitasban,

- az elfogadott koltségvetés induld béradatait felvezetteti az Onkormanyzat kdnyvelési
rendszerébe,

- ellenérzi az intézményekbdl beérkezé adatokat, figyelemmel kiséri az elkészitett
kinevezéseket, atsorolasokat.

- bérfelhasznélassal kapcsolatos tervezést készit, elékalkulacids szamitisok alapjan jelentést
allit 6ssze havonta a varhato kifizetésekrol.

- vezeti a Ko6zos Hivatal 1étszdm és bérnyilvantartasat, intézi az Gj alkalmazas, atsorolds,
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos bérgazdalkodasi feladatokat.

- gondoskodik a huménpolitikai nyilvantartdsok béradatainak naprakész vezetésérdl,

- a vonatkozo munkatigyi és tarsadalombiztositsi szabalyok betartasaval nyilvantartast vezet a
betegszabadsagokrdl, a munkabol valo tdvolmaradasrol, szabadsigokrol.

- kiallitja a dolgozok altal kért kereseti igazolasokat.

- szamfejti és utalvanyozza az in. idegen béreket: a megbizasi dijat, alkalmi bért, koltségtéritést,
honorariumokat, kiilfoldi napidijakat, tiszteletdijakat, szamfejti az eseti jutalmakat.



¢) Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairdl sz616 térvény, a helyi 6nkormanyzatok €s szerveik,
a Korményhivatal, valamint az egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat - és hataskorérdl
sz616 térvény és mas hataskort ado jogszabalyok, valamint a Kozos Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgytilés, a Kozgytiilés
bizottsagai, tovabba a Képvisel6-testiilet, a Képviselé-testiilet bizottsdga a tisztségviselok, a
jegyz6 munkajat segits szervezeti, jogi és adminisztracios feladatokat. Feladata a K6z6s Hivatal
dgazati - szakmai - szakigazgatasi munkamegosztas szerint létrehozott belsé szervezeti
egységek kozgylilési, képvisel6-testiileti elokészité munkajanak koordindlasa.

Feladatkorében:

- gondoskodik a Kozgytilés, a Képvisels-testiilet elokészitésérdl, biztositja a kozgylilési
képviselé-testiileti anyagoknak a képvisel6k és mas meghivottak részére torténd megkiildését,

- segitséget nyujt a tisztségvisel6k és a bizottsagok elbterjesztésének eldkészitéséhez,
- a bizottsagi véleményeket irdsban tovabbitja a polgdrmester és a jegyzd részére

- sszedllitja a Kozgyllés és a Képviseld-testiilet jegyzokonyveit, elkésziti a hatdrozatok
kivonatat, gondoskodik azok érdekeltek részére torténd megkiildésérol,

- vezeti a kozgyllési képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a
hataridék betartdsat, szikség esetén jelzi a jegyzének a beszamolasi kotelezettség
elmulasztésat,

- az dnkormanyzati rendeletekr6l és a kozgytilési hatdrozatokrdl éves statisztikat készit

- gondoskodik a kozgylilési, képviselo-testiileti jegyzOkonyvek bekottetésérdl, o6rzésérdl,
nyilvanossagra hozatalarol,

- koordinélja a bizottsdgok munkajat,

- figyelemmel kiséri a lejart hataridejli hatdrozatok, valamint a képviseléi interpellaciok
intézését, a valaszadast, elvégzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

- kozrem{ikodik a kozmeghallgatas elékészitésében, lebonyolitasédban,

- igény szerint segiti a képviselk kezdeményezésére tartand6 lakossagi férumok szervezését
és ahhoz a feltételek biztositasat,

- nyilvantartja a kiilénbozd férumokon tett kozérdek(i bejelentéseket, javaslatokat, egyéni
panaszokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat, és figyelemmel kiséri ezek
megvalaszolasat,

- végzi az orszaggylilési képviseldi, a helyi dnkormanyzati képviseldi, illetve egyéb orszagos
vagy helyi vélasztas elokészitését és lebonyolitasat, segitséget nyujt a valasztasi eredmények
megallapitasdhoz,

- segiti a valasztdsi bizottsdg munkajat, gondoskodik az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatok
ellatasarol,

- végzi az orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés el6készitését, lebonyolitdsat,
segitséget nyujt az eredmények megallapitasdhoz,

- végzi a birosagi népi tilnokok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat,

- kdzremiikodik a szakmai gyakorlaton 1évé hallgatok ismereteinek bovitésében,




- gondoskodik a teleptilési képviselok munkdjdhoz sziikséges {iigyiratok rendelkezésre
bocsatasarol,
- dontésre elokésziti a polgarmester részére a varosi jelképek hasznélatst engedélyezd
hatarozatokat,

- el6késziti az onkormanyzati rendeletek kihirdetését, vezeti a kdzponti nyilvantartasokat.

- kdzremikddik Martély Kozség Onkorméanyzat képvisel testiileti valamint bizottsagi tilésének
eldkészitésében

- kozremlikodik a Cigany, valamint Német Nemzetiségi Onkorményzat valamint a
Hoédmez6vasarhelyi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds és a Hodmezdvasarhely-Martély-Székkutas
Ivévizminéség-javitd Onkorményzati Tarsulés iiléseinek elokészitésében,
jegyzokonyvezésében illetve hatarozatainak nyilvantartasaban.

- végzi a Kozgylilés, a képviseld testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, az
Onkorményzati tarsulasok jegyz6konyvének Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltését.

- végzi a kdzponti adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatisat, koordinal4sat.

Iktatassal kapcsolatos feladatok:

- gondoskodik arrél, hogy a K6zos Hivatalba beérkez - a hatlyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatéoszdmmal ellatva Keriiljon az egyes szervezeti
egységekhez.

- a beérkezo leveleket, egyéb beadvanyokat "iktatoba érkezett" datumbélyegzével latja el,
¢és azokat a polgarmester, a jegyzd, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi altal
tortént kiszignalasnak megfeleléen tligyintézore beiktatja

- az elézménnyel rendelkezd ligyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar kordbban
kiadésra kertilt, "elézménye kiadva iigyintéz6hoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast
kovetden.

Az iktatas a k6zponti iktatdban toérténik, ahol az iktatast végzd koteles az altala beiktatott
és elbirathoz felszerelt Ugyiratot az ligyintéz6 eldéadoi konyvébe beletenni, az irat
ligyszdmat beirni, és a bels6 kézbesitOkt6l az egyes szervezeti egységek vezet6i
titkarsagara eljuttatni. Az eléaddi fiizetbe a targy beirdsa az el6adok és nem az iktatok
feladata.

Az iktatd koteles minden honap utolsé napjan - az aznap beiktatott €s tigyszdmmal beirt
utolsé tigyirat utdn - az ligyintézék eléaddi munkakonyvét lezarni, és az Gsszesitéshez
sziikséges adatokat tartalmazé bélyegzivel lebélyegezni.

Az iktat6, minden hénap 3. munkanapjén az egyes szervezeti egységektdl visszaérkezett
el6ad61 munkakonyvekbdél - a munkakonyv tigyintézéje altal tortént dsszesitett adatokbol
- koteles a Koz0s Hivatal egészére vonatkozoan dsszesiteni az tigyiratforgalmat, €s arr6l
az 0sszesitést kdvetd munkanapon jelentést adni a hivatalvezetd részére.

Napi ismétlddéssel ellatando feladatai:

- A Jegyz6i iroda titkdrsasgin, valamint a Kabinet Iroda tikdrsagin beérkeztetett, ezt
kovetben a szervezeti egységekre kiszignalt kiildeményeket az érintett vezethdz
tovabbitja, aki gondoskodik tigyintézoék kijelslésérol,

- az ligykezel6k kotelesek szamitogépen az elézményeket kikeresni,

- gondoskodik az iktatasrél, el6zmények tigyiratokhoz szerelésérél,



- gondoskodik az el6addi {vek nyitasarol és az ligyiratokat az eléadok munkakonyvébe -
annak iktatoszamat beirva - bevezeti, majd résziikre atadja,

- gondoskodik az tigyiratok kivezetésérdl,

- elvégzi az irattarozast,

- gondoskodik a tértivevények kezelésérol,

- betekintésre iratokat kikeres az irattarbdl,

- hatéridés nyilvantartast vezet,

- elvégzi az irattarban 6rz6tt iratok selejtezését,

- a kilonbozo statisztikdkhoz szitkséges adatokat a szamitogépen Osszesiti és az érintett
vezetk részére elemzésre atadja.

Informatikai feladatai:

—  Alapvetd feladata a Polgérmesteri hivatal informatikai rendszerének, hardver és
szoftver kérnyezetének kialakitasa, feliigyelete, tizemeltetése. Feladatai kozé tartozik
kiadvanyok készitése, rendezvények informatikai timogatasa, elektronikus
kommunikdaciés rendszerek lizemeltetése, a varosi informatikai elképzeléseinek
kidolgozésa, és koordinalasa.

— Rendszeresen végzett feladatok:

- Felhasznalok informatikai tAmogatésa;

- Szerverek telepitése, tizemeltetése;

- Intranet hal6zat tizemeltetése;

- Informatikai rendszer lizemeltetése, felhasznaloi jogosultsagok kezelése;

- E-mail rendszer tizemeltetése;

- Telefonkdzpont tizemeltetése;

- Vérosi halézattal, intézményi informatikéval kapcsolatos koordinécio;

- A vérosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tizemeltetése;

- Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése;

- Az informatikai kornyezet haszndlatdhoz kapcsoldédé szabélyzatok el6készitése,
betartatasa;

- Informécid, és adatbiztonsag feliigyelete;

- Szoftverek telepitése;

- Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

- Pélyazatokban valo6 részvétel;

- Adatbazisok karbantartdsa, lekérdezések, kimutatasok készitése;

4.2. KOZGAZDASAGI IRODA

Az iroda élén irodavezetd all. Az iroda vezetésével fels6foku végzettségli dolgozd bizhaté meg.
A feladatok szertedgazé volta miatt munkajat 5nallé csoportvezetdk segitik, akik felelésséggel
tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyd szakmai munkéért.

Az 6nallo feladat ellatdsaval megbizott koztisztvisel6k feladatuk ellatasa sordn a polgarmester,
illetve a jegyzd kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak, az iroda munkdjat irdnyité vezetd ezen
tisztviselék vonatkozdsaban munkakori leirdsa szerinti feladatok ellatdséért tartozik
felelosséggel.




Az Iroda tevékenységi korének célja az 6nkormanyzatok vagyonaval és pénzeszkdzeivel vald
biztonsdgos és szabalyszer(i gazdalkodas. F6 kozgazdasagi feladatkére: Hodmezévasarhely
Megyei Jog Véros Onkorményzata és intézményei, Mértély Kozség Onkorményzata és
intézményei, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint Hédmezdvasarhely-Martély-Székkutas
IvovizminGség-javito Onkormanyzati Tarsulds, Adé-végrehajtdsi és Koztertlet-feliigyeleti
Tarsulas gazdalkodasdval kapcsolatos tervezési, finanszirozasi és szamuviteli feladatok ellatdsa
valamint a Hédmez6vasarhelyi Tobbcéla Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodasaval
kapcsolatos tervezési, és részbeni szdmviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat. Az
Adocsoport 1atja el a helyi, illetve az 6nkorméanyzat hatdskorébe utalt kozponti adokkal
Osszefliggd nyilvéantartasi, konyvelési, ellendrzési és végrehajtasi tevékenységeket. A feladatok
szerteagazd volta miatt munkéjat 6nallod csoportvezetSk segitik, akik felelésséggel tartoznak az
altaluk iranyitott teriileten foly6 szakmai munkéért. Abban az esetben, ha a koztisztviseld 6nalld
feladatot kap, ezen feladata ell4tdsa sordn a polgarmester, illetve a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa
ald tartozik. Az iroda munk4jat iranyit6 vezet6 e koztisztviseld vonatkozasidban a munkakori
leirasaban szerepld feladatok ellatasaért tartozik felelésséggel. Rendeletalkotds és
hatdrozathozatal sordn - az iroda hatdskorébe tartozé targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése az egyes csoportok feladata.

A Kézgazdasagi Iroda feladatait az aldbbi szervezeti bontdsban latja el:

a) Kényvelés

b) Pénziigyi csoport

¢) Adocsoport

a) Konyvelés

Feladatai:

- A Konyvelés latja el Hodmezdvasarhely Megyei Jogd Véros Onkormanyzata és
intézményei, Martély K6zség Onkormdanyzata és intézményei , Hodmez6vésarhely-Martély-
Székkutas Ivovizmindség-javité Onkorményzati Térsulds, Adé-végrehajtasi és Kozteriilet-
feltigyeleti Térsulds, valamint a nemzetiségi 6nkorményzatok fékonyvi kényvelését és
vezeti a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerinti analitikus nyilvantartasokat,

- Elkésziti a kézponti formanyomtatvanyon az ellatasi korébe tartoz6 intézmények szdmara a
koltségvetés teljesitésével kapcsolatosan eldirt adatszolgéaltatasokat, és azt hataridére
megkiildi a MAK-nak,

- Szakmai segitséget nyujt az onkormanyzat intézményeinek az altaluk végzett kdnyvelési,
szamviteli feladatok ellatasahoz,

- Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos segély és alanyi jogli tAmogatasok, alapitvanyi
tamogatas egyeztetését, feladasat atutaldsra. Elkésziti a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
kimené szamlakat, felviszi a kozétkeztetéssel kapesolatos bankokat a pénziigyi modulban.
A Pénziigyi Csoport &ltal kinyomtatott kzétkeztetéssel kapcsolatos fizetési felszolitasokat,
egyenlegkozloket kipostazza,

- Végzik az Onkorményzat tulajdondba Kkeriilt Uizletrészek nyilvantartasba vételét, a
nyilvantartas folyamatos vezetését, valamint az egyeztetést a Tarsirod4val.

Feladatai Hodmezdvdsdrhely Megyei Jogii Vdros Polgdrmesteri Hivatala gazddlkoddsi korébe
utalt szamviteli munkdban:

- Végzi a munkamegosztasi megéllapodasban meghatarozott feladatok szerint a beérkezd és
kimen6 szdmldk, pénztér-, valutapénztir ellenérzését, bankanyag érvényesitését,
kontirozasat, a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését és szamitdgépes rogzitését a
koltségvetési szerkezetnek megfeleléen kialakitott aldbontésokkal.



vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat, elvégzi az alairt, pénziigyileg ellenjegyzett
rendelések, szerzddések szkennelését, csatolasat a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és
Gazdalkodasi rendszer Rendelés moduljaba,

a beérkezett szamlak és a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer
Rendelés moduljanak sszevetése, a kotelezettségvallalas alapdokumentuma meglétének
ellendrzése,

Utalvanyrendeletek kotelezettségvallalds nyilvantartasaba vétele,

Elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat Hodmez6vasarhely Megyei Jogh Varos
Onkormanyzata, Martély Kozség Onkorméanyzata, Mértély Altaldnos Miivelddési Kozpont
és Hoédmezdvasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala, valamint a
Hoédmezbvasarhely- Martély- Székkutas Ivovizmindség-javito Onkorméanyzati Tarsulas
vonatkozésaban, Art.-ben meghatdrozott bevallasi gyakorisdgoknak megfelelden, esetleg
dnreviziot készit, egyezteti az adofolydszamla kivonatot.

Egyeztetl a beruhazasokat és felujitdsokat az analitikat vezetével.

Eves koltségvetési beszamol6t készit, és tovabbitja a MAK felé.

A koltségvetési év elsé harom honapjardl aprilis 20-aig, azt kovetden havonta, a targyhot
kovetod honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetesi evet kovetd év
februar 5-éig id6kozi koltségvetési jelentést készit €s megkuldl a MAK felé.

A koltségvetési év elsd harom hdnapjardl 4aprilis 20-aig, azt kovetden negyedévente, a
negyedévet kovetd honap 20-aig mérlegjelentést készit, a koltségvetési v tizenkét
honapjarél a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig gyOISJelentest a beszamolo
leadasaval egyidejlileg mérlegjelentést készit és megkiildi a MAK felé.

A sajatos elszamol4sok (azonositds alatt 4116 tételek, adott, kapott elélegek, pénzeszkozok
atvezetési szamla, forgdtéke elszdmoldsa, tovabbadasi célbol folyositott tdmogatisok
elszamolasa stb.) fokonyvi szamldk egyenlegét havonta egyezteti, év végén a sziikséges
rendezéseket elvégzi. Analitikus nyilvantartdssal (tandsitvany) aldtdémasztja a mérleg e
sorait.

A Népjoléti csoporttal egyezteti havonta a kifizetett segélyeket.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények a pénziigy modult adatfeldolgozasra
is hasznaljdk és a f6konyv modul hozzaférésével biztositott szdmukra a pénzforgalmi
informacios igénylik kielégitése.

Kényveli az adécsoport altal készitett helyi adé feladasokat. Egyezteti a tényleges atutalt
adobevételt az adécsoport feladdsaval és a fokonyvi konyvelés adataival.

Feladatai az énkormdnyzat intézményei dltal végzett szdmviteli munkdval kapcsolatban:

Biztositja a gazdasagi szervezet feladatellatsaban érintett szervezetek tekintetében az
egyontetli szamviteli gyakorlatot, ami lehet6vé teszi az éves Osszevont mérlegek,
beszamoldk elkészitését.

A nagyértékii targyi eszkozok leltdrozdséhoz biztositja az alapdokumentumokat, kiértékeli
a leltarfelvétel eredményét, szakmai iranymutatést, segitséget nyujt a teljeskor(i leltdrozasi
tevékenységhez.

Koordindcios feladatai:

Szervezeti egységek, intézmények, dnkormanyzati tarsasagok, NAV, MAK felé megfelels
munkakapcsolatot tart.

Feladatai a vagyongazdalkodasban:

- nyilvantartja a nagy értékil targyi eszkdzoket, konyveli azok alloméanyaban bekovetkezd

valtozasokat a CT-EcoSTAT integralt gazdasagi és gazdalkodasi rendszer Targyieszkoz
moduljaval,




az éven tli elhaszndlédasl, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékd targyi
eszkozoket nyilvantartia az  eszkdzkezel6 4ltal  szolgdltatott adatok  alapjan
(Hodmezbvasarhely Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala, Hodmez6vasarhely
Onkormanyzata, Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda, Miartély Kozség Onkormanyzata és
intézményei, nemzetiségi Onkormdnyzatok, Hodmezévasarhely- Martély- Székkutas
Ivovizmingség-javitd Onkormanyzati Tarsulds, Ad6-végrehajtasi és Koztertilet-feliigyeleti
Tarsulas esetén), a valtozasokat atvezeti a Raktar modulon,

a Varosgondnoksagi Csoport feladdsa alapjan a készletérték véltozdsat negyedévente
konyveli a f6kényv modulban,

a csoport vezeti az nkorményzatok és intézményeik targyi eszkdz analitikus nyilvantartasat,
a Targyieszkoz modul segitségével konyveli és feladja a f8kdnyv felé negyedévente az
értékesokkenést,

a beruhdzasokat és feltjitdsokat a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda kijelslt
munkatéarsdval egyezteti december 31-i fordulénappal, és az éltala kiéllitott bizonylatok
alapjan feladast készit a fokonyv felé (aktivalas, befejezetlen beruhazasok),

évente egyezteti a Targyieszk6z modul szerinti ingatlan-nyilvantartdst a vagyonkataszterrel,
leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos szabalyzatokban meghatarozott egyéb tevékenységet
végez.

b) Pénziigyi csoport

A pénziigyekkel kapcsolatos legfontosabb feladat a koltségvetés optimalis teljesitése érdekében
a bevételek beszedésének és a kiaddsok teljesitésének megfeleld titemezése. Ennek biztositasa
¢rdekében a csoport finanszirozasi tervet készit éves, havi és heti bontasban, melyet a "g6rdiils"
tervezés szabdlyai szerint rendszeresen feliilvizsgal és sziikség esetén modosit.

Feladatai a beérkezd szamldkkal kapcsolatosan:

a beérkezett szamlak alaki, formai €s szdmszaki ellendrzése,

iktatja a szamlas és nem szamlas beérkez bizonylatokat a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi
¢és Gazdalkodasi Rendszerben, a szamldk, nem szdmlds bizonylatok, kapcsol6dd egyéb
dokumentumok szkennelése, a szkennelt dokumentumok csatoldsa a CT-EcoSTAT Integralt
Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer Pénziigy 2. modulban a szémlakhoz, egyéb
atutalasokhoz,

Az elektronikus igazoldsra, engedélyezésre kiadott szdmldk kollaudaldsanak figyelemmel
kisérése, a hatarid6-tallépés ellenbrzése, a szamlak kollaudalasrél visszavétele,

A gazdasagi eseményekhez kapcsol6dd bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli
el6irasok szerinti felszerelése, a kapcsolédd dokumentumok csatolésa,

Tovadbbi feladatai.

intézi a banki tranzakcidkat, figyelemmel kiséri a jovairdsokat, terheléseket,

a hitelszerzédéseket elokésziti, nyilvantartja, a hiteltérlesztéseket teljesiti,

nyilvdntartja a hiteleket, kolcsonoket, {iizletrészeket, részvényeket, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat, havonta egyezteti a fokonyvi konyveléssel,

vezeti az Snkormdnyzati tulajdonban 1év§ lakasok elidegenitésébdl szarmazéd bevételekrdl
sz6l6, valamint a részletfizetésekr6l sz0l6 kimutatasokat, gondoskodik azok
lekonyvelésér6l, a vevé folydszamlajan valod felvezetésrol.

vezetl a nem szamlas kovetelésekrél az egyéb eldirdsok analitikus nyilvantartdsat és havonta
egyezteti a f6konyvi koényveléssel. Havonta elkésziti a feladast a fékonyv felg,

vezeti az intézményi timogatasok analitikus nyilvantartasat,

vezeti az Onkorményzati cégeknek nyQjtott tdmogatdsokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartast, ellen6rzi a timogatés elszamoldsat,



vezeti az dnkormanyzati timogatasokkal kapcsolatos kdzponti nyilvantartast, feladast készit
a f6konyv felé havonta a tArgyhdnapot kdvetd ho 15. napjaig a folyositott timogatasokrol és
az elfogadott elszamolt tAmogatasok Osszegérl, egyezteti az el nem szdmolt tdmogatasokat
a fékonyvi konyveléssel,

az analitikus nyilvantartasok adatai alapjan elkésziti a havi PMINFO-hoz a 18 {irlapot,

az analitikus nyilvantartasok adatai alapjan elkésziti a negyedéves mérlegjelentéshez a D, E,
F és G trlapokat,

figyelemmel kiséri a befizetéseket, intézkedik a hatralékok behajtasarol, behajttatasarol -
szilkség esetén jogi Gtra tercltetve a kovetelés behajtdsat. A belsd szabdlyzatoknak
megfeleléen fizetési felszolitdsokat kiild ki azon hatralékos tigyfelek részére, akik
vonatkozésaban a Jogi Csoport behajtasi intézkedéseket nem kezdeményezett. Ev végi
egyenlegkozlot kiild ki a mérleg alatdmasztasa érdekében.

a szamlavezetd pénzintézettdl beérkez$ szdmlakivonatok alapjan a jovdirdsokat ¢&s
terheléseket eldkésziti feldolgozasra, banki boritékban dolgozza fel a tételeket, a jovairasok
jogcimeinek megfeleléen utalvanyokkal szereli fel a kivonatokat,

ellatja a pénztarbizonylatok szabdlyossaganak ellenérzését, pénztarellendri feladatokat.

a csoport végzi az 6nkormdanyzati tulajdonban 1évé lakéds és nem lakés célti bérlemények
bérleti dijanak nyilvantartasat, a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartasat,
elvégzi az Onkormanyzatok altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, tertiletek,
hirdetdtablak stb. szerz6dés alapjén torténd szamlazasat,

kezeli az 6nkorményzatok és Hodmezévasarhely Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatala
bevételeit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a vevéi tartozasok, kamatmentes kolcsondk torlesztésébol
szarmazé befizetések megtorténtét; ellenkezd esetben felszolitassal €l és intézkedik a
késedelmi kamattal valé behajtasrol - belsd szabélyzatokban meghatdrozott rend szerint
jelzéssel él a Jogi Csoport részére, hogy jogi-birdi uton gondoskodjon a szdmla, illetve egyéb
tartozés behajtasarol. A hatékony behajtas érdekében hozzaférést biztosit a Jogi Csoport
behajtassal foglalkozo6 {igyintézdje részére az EcoSTAT program pénziigyi moduljahoz a
hatralékos kovetelések lekérdezése és a behajtasi intézkedések szdmldhoz rogzitése
érdekében.

fontos feladata a likviditds biztositdsa a pénzforgalom ennek megfelelé irdnyitaséval,
szervezésével, amelyet valamennyi irod4val egytittmiikddésben végzi,

nyilvantartdst vezet az egyéb tamogatasokrol, segélyekrél,

a likviditds figyelemmel kisérése végett naponta kimutatdst készit és tovabbit a
polgarmesterhez a bankszamlak egyenlegeirél,

végzi a bérjellegli kifizetések lakossagi folydszamléara atutaldsanak, postai kiszallitdsanak
elokészitését, (Személyzeti Csoport feladasa alapjan) 4tadésat a szamlavezetd
pénzintézetnek.

egyezteti a vevd-szallitd analitikat

ellétia a Hodmezdvéasarhely Megyei Jogt Véros Onkormanyzata és intézményei, Martély
Kozség  Onkorményzata és  intézményei, Hodmezévasarhely-Martély-Székkutas
Tvovizmindség-javité Onkormdanyzati Téarsulds, Ado-végrehajtasi és Koztertilet-feliigyeleti
Téarsulas, nemzetiségi Snkormanyzatok pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat

ellatia a Hoédmezdvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Téarsulas pénziigyeivel kapesolatos
feladatokat

temetési helyek megvaltési dijaival kapcsolatos tigyintézeés

adatot szolgaltat minden év julius 15, illetve december 15 napjaig a Jogi Csoport részére a
kintlév6ségek behajtasanak, végrehajtasanak érdekében,

elvégzi a devizas kovetelések és kotelezettségek értékelését,




elvégzi a kovetelések min6sitését, a sziikséges értékvesztéseket elszamolja, illetve visszaitja
¢és konyvelésre feladja,

elkésziti a NAV felé a kotelezs bevalldsokat a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozaséban
az Art.-ben meghatarozott bevallasi gyakorisagnak megfelelden, sziikség esetén dSnrevizit
készit, egyezteti az adofolydszamla kivonatot,

a torzskonyvi nyilvantartas aktualizalasa érdekében megfeleld hataridében adatot szolgaltat
a Jogi Iroda Jogi Csoportja részére a szakfeladat szamok, korményzati funkciok, TEAOR
szdmok vonatkozisiban, az alapité okiratok, szervezeti és milkodési szabalyzatok

mddositasanak sziikségessége esetén.

A koltségvetéssel kapcesolatos feladatok:

elvégzi az  Onkorményzatok gazdalkoddsat megalapozod tervezési, elemzési,
informacidszolgaltatasi teenddket,

informéciok szolgéltatasaval segiti a valasztott tisztségviselok és bizottsdgok munkajat,
nyilvantartja az &nkormanyzatokat megillet6 kozponti tamogatasok (feladatalapt
tamogatasok, kozpontositott el6irdnyzatok, stb.) eldirdnyzatait, azok teljesitéseit,

szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a koltségvetés-tervezet 6sszeallitasdhoz,

a tarsirodaktol és az intézményektSl bekéri és rendszerezi a koltségvetés-tervezetiiket,
melyek alapjdn 6sszedllitja az elézetes koltségvetési javaslatat,

az elézetes koltségvetési javaslatat egyezteteti az érintett szervezeti egységgel,
intézményekkel sziikség esetén moédosité javaslatot tesz, melyet jovahagyédsra atad a
polgarmester részére,

az egyeztetést kovetben Osszedllitja a koltségvetési rendelet tervezetet és azt eldterjesztésre
atadja a polgarmesternek,

az elfogadott kéltségvetési rendeletben meghatérozott eléiranyzatok alapjan 6sszeallitja az
ellatasi korébe tartozo intézmények elemi koltségvetését, az érvényben 1évé jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével,

figyelemmel kiséri a koltségvetések végrehajtdsat, sziikség esetén javaslatot tesz a
koltségvetések mddositasara,

az. Allamhaztartasi Térvényben meghatarozott gyakorisaggal Osszedllitja a koltségvetési
rendelet modositas tervezetét és azt elbterjesztésre atadja a polgarmesternek,

Az elfogadott koltségvetés alapjan elkésziti a kdzponti formanyomtatvanyon az ellatasi
korébe tartozé intézmények szamara elsirt adatszolgaltatisokat, és azt hataridére megkiildi
a MAK-nak, valamint a f6konyvi kényvelésen dtvezeti.

Gondoskodik az elfogadott kéltségvetés-modositas konyvelésen, nyilvantartidsokon vald
atvezetésérol, az intézmények kiértesitésérol,

a szamviteli adatok alapjan 6sszedllitja — az Allamhéztartasi torvény eldirdsait figyelembe
véve - az Onkorményzat gazdalkoddsardl szOlé6 zarszdmadési rendelettervezetet és
eldterjesztésre atadja a polgdrmesternek,

szerz6déskotéseket, gazdasagi dontéseket megelézben szamitasokat, elemzéseket végez.
Elkésziti a Hodmez&vasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodasi
évre vonatkozo koltségvetését, a koltségvetés méddositasait, és az elSterjesztéseket, valamint
a szamszaki €s szoveges tajékoztatokat a tarsulési tandcs részére.

Egyezteti az 6nkorményzati tdmogatdsokat a MAK-kal.

Koordindcios feladatai:

megfeleld munkakapcsolatot tart a Kozgyiilés/Képviseld Testiilet/Képvisel Testiilet, a
bizottsagok, Hédmez6vasarhely Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala tarsirodai, az
intézmények, 6nkormanyzati tarsasagok, a MAK munkatarsaival.



Segély utaldsdnak el6készitéséhez kapesolodo feladatok:

- a Népjoléti Csoport altal megallapitott és utalasra eldkészitett segélyekrol készitett lista
végdsszegét az utalvanyon - és a banki 4tutalasban szerepld dsszeggel egyezteti.

Pénztari feladatok:

- gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések ¢&s bevételek szabalyszer(
lebonyolitasardl, nyilvantartja, elszamoltatja a kikiildetési és vasarlasi elélegeket,

- kezeli a szigortl szamadast bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalast,

- szolgaltatdi pénztrak vezetése,

- adobevételek beszedése.

¢) Adocsoport

A csoport élén csoportvezetd all. A csoport kzremiltkodik a Kozgytilés és Képvisel-testiilet
helyi adokrél sz6lo rendeleteinek kidolgozésdban, a rendelet-tervezetek elSterjesztésében,
vizsgéalja az egyes adonemek hatdsat a koltségvetésekre. Folyamatosan nyomon kdveti az
adozasi fegyelmet, a jelentkezd tendencidkrdl haladéktalanul tijékoztatja a jegyzot és a
polgarmestereket. A csoport folyamatos kapcsolatot tart a Kozgytilés és a Képvisel6-testiilet
pénziigyi, gazdasagi és jogi hataskorrel rendelkezd bizottsdgaival. A jegyz6 részére dontéshez
el6késziti a méltanyossagi kérelmeket.

Az Adocsoport tevékenységét az aldbbi részteriileteken végzi.

1. Magdnszemélyek kommundlis addja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi add,
foldbérbeaddsbol szarmazo jovedelmek addja

Az egyes feladatok:

- nyilvéantartja az illetékességi teriiletén 1év6 lakasokat és nem lakds céljara szolgalo épiileteket,
telkeket,

- atvezeti a tulajdonjog véaltozasokat,

- az adokat kiveti,

- ellenérzi a be nem vallott addkoteles ingatlanokat,

- mulasztas feltardsa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja,

2. Gépjarmiiado

Az egyes feladatok:

- az illetékességi teriiletén 1évd gépjarmiiveket nyilvantartja, a tulajdonjog valtozasokat
atvezeti,

- az adokat kiveti,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja,

- felderiti az ad6alanyokat,

- a torzsadattarba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatarozatokat.

3. Helyi ipariizési ado

Az egyes feladatok:

- gazdasagi, ipartizési tevékenységet végz6 vallalkozokat nyilvantartja,

- az 6naddzason alapuld bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kozé
- ellen6rzi az addalanyokat,

- mulasztds feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket.




4. Behajtas, végrehajtas

Az egyes feladatok:

- kérnyezettanulményokat készit,

- a helyi addkat és idegen helyr6l kimutatott adohétralékot nyilvantartja, behajtja és konyveli,
- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési megbizasokat
bocsat ki,

- felkutatja a lakcimeket és tartozkodasi helyeket.

5. Ado- és értékbizonyitvanyok

Az egyes feladatok:
- megkeresésre, kérelemre értékeli az illetékességi teriiletén az ingatlanokat,
- vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.

6. Konyvelés és szamitdstechnika

Az egyes feladatok:

- addkat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutaldsokat, kiutaldsokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitogépen torténd rogzitését,

- végzi a torzsadattar felt6ltését és folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellen6rzéseket végez,

- az el6irt adatszolgaltatédsokat elkésziti és tovabbitja.

7. Talajterhelési dij beszedése

Az egyes feladatok:

- bevallasok el6készitése

- egyeztetés a Szolgaltatoval

- talajterhelési dij kivetése és beszedése

4.3. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossagszolgélati Iroda tevékenységi kore tilnyomoan a klasszikus igazgatdsi-hatosagi
tertileteket, illetve feladatokat ¢leli fel.

Az iroda szervezeti egységeit képezik az aldbbi csoportok:

a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport

b) Varosgondnoksagi Csoport

¢) Vérostizemeltetési Csoport

d) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgélat

e) Népjoléti Csoport

f) Hatosagi Csoport

Az iroda élén irodavezet6 all, aki szervezi, koordinalja és iranyitja az egyes csoportok munkajat.
Az irodavezetd feladata a lakossaggal valo kapcsolattartas, ennek keretében fogadja és kezeli a
lakossagi panaszokat, észrevételeket, kozérdekd javaslatokat, bejelentéseket, illetve tovéabbitja
ezeket a hataskorrel rendelkezd irodédhoz, szervhez. Tekintettel az iroda tevékenységének
szertedgazo jellegére a Lakas- és Helyiséggazdélkodasi Csoport, a Véarostizemeltetési Csoport,
a Kozteriilet-feltigyelet, Mezei Orszolgalat, a Népjéléti Csoport és a Hatdsagi Csoport élén
csoportvezetd 4ll, aki felel6s az 4ltala irdnyitott teriileten folyé szakmai munkdért. A
csoportvezetok irdnyitdsa ald nem tartoz6 Varosgondnoksagi Csoport munkavallaloi
kozvetlentll az irodavezetd iranyitdsa alatt 14tjak el feladatukat.

Az egyes csoportok feladatai.



a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport

A csoport feladatai killondsen Lakds- és Helyiséggazddlkodas teriiletén:

Lakas- és helyiséggazdalkodasi, hazkezelési feladatok ellatdsa, tulajdonosi érdekek védelme,
képviselete az ingatlanok értékesitése sordn az aldbbiak szerint:

tigyfélfogadas, tajékoztatas, ideiglenes elhelyezésre vonatkozé kérelmek, lakaspalyazatok,
lakéascélu helyi tdmogatasra vonatkozd pélyadzatok nyilvantartasba vétele, modositasa,
sziikség esetén helyszinelésre torténd elokészitése,

nyilvantartds vezetése a bérbevétel utjan hasznositandé Onkormanyzat tulajdondban 1év6
ingatlanokrél, a bérlékrdl és a bérleti szerz6désekrol,

kozremitkddés a lakdspalyazatok lebonyolitasaban, dontésre eldkészitésiik,

a Lakastigyi Tanacsadé Testiilet javaslata alapjan bérleti, lakashaszndlati szerzédések
el6készitése, hatarozott idejli szerz6dések meghosszabbitasanak eldkészitése, kozremiikodés
a bérleti szerz6dések megkotésekor

az Onkorményzat tulajdonaban 4116 ingatlanokra vonatkozé adasvételi szerzédések
elokészitése és az értékesitésre torténd kijelslés el6készitése a Varosfejlesztési és
Epitéshatésagi Iroda kozremiksdésével,

kozremiikodés a bérleti szerzédések megkdtésekor és megsziinésekor a bérlemény atadésa,
levétele soran, egyiittmiikodve a Varosgondnoksaggal,

kozremtkodés a lakdshasznalati dij, lakbér megallapitisakor, véltozasok atvezetése,
nyilvantartasa, kikozlése, e korben egytittmiikédés a tarsirodakkal,

bérleti jogviszonyrél val6 lemondasokkal kapcsolatos tigyintézés, kozremiikodés a téritési
dijak megallapitasaban, egyezség megkotésében,

bérleti szerzddésben eldirtak betartasa, lakds, egyéb bérlemény hasznélatanak ellendrzése,
kozremiikodés a bérleménybe mds személy befogaddsdnak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor,

bérleményekkel kapcsolatos lakbérbe torténd beszamitasok dontésre elkészitése,
megallapodasok elkészitése,

kézremiikodés dnkormanyzati tulajdonti bérlakdsok esetében a polgarok egymas kozotti
lak4scseréjének lebonyolitdsdban, dnkormanyzati bérlakésokra, helyiségekre vonatkozé
okmanyok, iratok, nyilvantartasok kezelése,

bérleti szerzddések felmondaséaval kapcsolatos ligyintézés, figyelmeztetés, felszolitds,
kozremiikodés a bérleti jog felmondédsaban, birdsagi és végrehajtasi  eljards
kezdeményezésében és lefolytatasdban,

a hulladékszallitasi dij és az lizemeltetési koltség nyilvantartdsa, bérlok felé térténd
szamldzasaban kozremiikodés, ezek utalvanyozasa,

a vegyes tulajdonu tarsashazak kozos koltségének felosztasa, a feltijitasi alap nyilvantartdsa
¢s utalvanyozasa,

hazkezelési tigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatds feltételeit veszélyeztetd
hibaelharitisok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére,

kozremikodés épitési telek értékesitésre torténd kijelolésében a Varosfejlesztési és
Epitéshatésagi Iroda elvi engedélye alapjan,

a Lakastigyi Tandcsad6 Testiilet adminisztrativ feladatainak ellatdsa, a Kozgytilés részére
eléterjesztés eldkészitése,

lakascélti helyi tAmogatas keretén beliil biztositott kamatmentes kélesoén nyilvantartasa,
behajtasi intézkedések megtétele,

az 6nkorményzat tulajdonaban 1év§ bel és kiilteriileti beépitetlen, valamint mez6gazdasagi
miivelési dgba tartozo ingatlanok mezdgazdasgi hasznositaséval Gsszefiiggd haszonbérleti
és hasznalati szerz6dések el6készitése, nyilvantartasa, az dnkormanyzati erdételepitésekkel
osszefiiggd ingatlanszerzési €s ingatlanrendezési feladatok elvégzése




- intézkedds maganszemélyek tulajdondban 4116 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot
megilletd jelzalogjogok torlése, atjegyzése irant, jelzalog-rangsor hozzajarulds-, illetve
megallapodas el6készitése,

- a Nemzeti Eszkozkezel6 Zrt. &ltal megvéasarolni kivant ingatlanok tekintetében

nyilatkozattétel,

- Jegyz6i igazolas kidllitisa a 2012. szeptember 19-e¢ el6tt indult lakascéld allami
tamogatdsokkal kapcsolatos tigyekben.

- a2007. évi XII. térvény 44.§ (7) j) pontjaban rogzitett hatosagi bizonyitvany killitasa a
foldhasznalat jogszertiségének igazoldsa targyaban

Vagyonkataszter.

- a 147/1992.(X1. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az 6nkormdanyzatok tulajdondba kertilt
ingatlanokrél ingatlan-vagyonkataszter felfektetése és folyamatos kezelése,

- adatszolgaltatokkal (intézmények, E-Szoftverfejleszté Kft., a Kozds Hivatal szervezeti
egységei stb.) folyamatos adategyeztetés,

- a kataszterben keletkezett valtozasok figyelemmel kisérése, atvezetése,

- a Foldhivatalbol beérkezett hatarozatok egyeztetése a kataszterrel, a sziikséges modositasok
elvégzése,

- adatszolgaltatas a K6zos Hivatal szervezeti egységei, tigyfelek stb. részére,

- az eloirt statisztikai jelentés elkészitése,

- k6zremiikdés az adatallomany szamitogépes nyilvantartasba torténd felvitelében,

- az Onkormanyzat részére torténd vagyonatadassal kapesolatos ligyek intézéséhez, tovabba az
chhez kapcsolédd testiileti eldterjesztés tervezetek elkészitése soran adatszolgaltatds a Jogi
Iroda és Kozgazdasagi Iroda részére,

- az 6nkormdanyzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasardl sz616 dnkorményzati rendelet
sziikséges valtoztatasanak eldkészitése.

Munkakapcsolatok:

- a héazkezelési feladatok ellatdsa sorén a Varosfejlesztési és Epitéshatosdgi Irodaval, a

Hoédmezdvasarhelyi Vagyonkezel$ és Szolgaltatod Zrt-vel, a Hodmez6vasarhelyi Mikodtetd és

Szolgaltaté Nonprofit Zrt-vel,

- lakéscélt helyi timogatasi tigyekben a Lakastigyi Tanacsado6i Testiilettel,

- énkorményzati tulajdon értékesitésekor a Foldhivatallal, Varosfejlesztési és Epitéshatosagi

Irodaval,

- bérleti szerzédések megkdtésekor a Jogi Iroddval és Kozgazdasagi Irodaval, kéziizemi

szolgéaltatokkal

- a beruhdzasokhoz kapcsol6dd ingatlanrendezési és ingatlanvagyon-szerzési feladatok
ellitdsa a Vérosfejlesztési- és Epitéshatosdgi Iroda feliigyelete mellett, illetve
jovahagyasaval.

- rendeletalkotas és hatarozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozé targyban - a szakmai

rendelkezések elkészitése.

b) Varosgondnoksagi Csoport

A Kozds Hivatal gondnoksagi feladatait a Lakossdgszolgdlati irodavezetd iranyitdsa alatt Idtjia
el a Varosgondnoksdg:

A Varosgondnoksag feladatai a Kézos Hivatal tekintetében:



- gondoskodik a Ko6zos Hivatal épiiletének miikodtetésérol (fiités, vilagitds, vizellatas,
szemétszallitas, takaritas, berendezések javitasa, karbantartasa),

- biztositja a Kozos Hivatal dolgozoinak eszkdzokkel torténd ellatasat (irodaszer, butor),

- varatlan meghibéasodésok esetén intézkedik a hiba elharitasarol

- ellendrzi a tliz- és vagyonbiztonsagot,

- rendezvényeken €s tinnepnapokon biztositja az épiilet dekoraciojat,

- nyomtatvanyokat sokszorosit a K6zos Hivatal szervezeti egységei részére

A Viarosgondnoksdg feladatai az Onkormdnyzati fenntartdsi, miikodtetésii ingatlanok, valamint
az onkormdnyzati bérlakdsok és egyéb onkormdnyzati bérlemények tekintetében:

Az intézmények folyamatos miikodés érdekében ellatja a miikodtetési feladatokat, ennek
keretében kiilonosen:

- gondoskodik a K6zés Hivatal épiiletének miikodtetésérol (flitds, vilagitas, vizellatas,
szemétszallitas, takaritds, berendezések javitdsa, karbantartdsa, portaszolgilat,
gondnoki feladatok ellatasa)

- ingatlanok kozmiiszolgaltatasaival kapcsolatos feladatok (kulonosen
kozmiiszolgaltatokkal szerzddéskotések, modositasok, megsziintetések eldkészitése,
szamlak  tételes  ellenbrzése,  teljesitésigazolasa)  ellatasat  (kivéve  az
onkormanyzati/tarsulési  fenntartdsi  kulturdlis, szocidlis intézmények. és
dnkormanyzati bérlakasok)

- ingatlanok kozmiifogyasztasdval kapcsolatos fogyasztdsi adatok havi szintll
nyilvéntartasat

- ingatlanok miikodését veszélyezteté miiszaki problémak elhdritasat

- ingatlanok rendszeres karbantartasat

- ingatlanok  takaritdsdval  kapcsolatos  feladatok  ellatdsat  (kivéve  az
onkorményzati/tarsulasi fenntartast kulturalis, szocidlis intézmények)

- ingatlanok gondnoki feladatainak ell4tasat.

Alraldnos feladatai tekintetében:
Szervezi, koordindlja és elvégzi az intézmények karbantartdsi munkdit.

- segitséget ny(jt az intézmény részére a vallalkozési szerz6dés megkotésénél, az elvégzett

munka ellenérzésén (meghatérozott idékozonként), szamlazasnal,

Onkormaényzati intézmények feltjitasi tervének elkészitése, a feltjitasok bonyolitdsa, miiszaki

ellenérzése keretében a kvetkez6tevékenységeket végzi:

- az intézmények (6voda, muzeum, konyvtar, stb.) bejarasa a targyévet megel6zd ¢v végén a
sziikséges felujitasi feladatok felmérése érdekében,

- a felmért munkak sszesitése és Kozgylilés elé terjesztése jovahagyasra,

- a tervezés nélkiili felujitasok helyszini bemutatésa, egyeztetése a kivitelezkkel,

- a tervezéssel egylitt levdfelujitasok egyeztetése,

- gondoskodik a kivitelezés szakszerti ellendrzésérél a Varosfejlesziési és Epitéshatosagi

Irodaval

- az elvégzett munka mennyiségi igazolasa felmérési naploban,

- miiszaki atad4s-atvételi eljaras meghirdetése, megtartasa, jegyzokonyv felvétele,

- felmeriilt minéségi és mennyiségi hianypotlasok elvégzésének ellendrzése,

- szavatossagi igények érvényesitése,

- ellendrzi az 6nkormanyzati tulajdontt harmadik fél részére vagyonkezelésbe adott ingatlanok

vagyonkezelési szerz6désben meghatarozott kezeldi feladatainak ellatasat.

A Varosgondnoksdg feladata tovabba:

- talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatésa,




- az Onkormanyzat tulajdondban 4116 valamennyi vagyonelem (ingd, ingatlan vagyon)
tekintetében a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormdanyzat felel6sségbiztositasaval Osszefliggésben felmeriils tigyek teljes kord
intézése

- segitség nyujtasa, szakmai allasfoglalas addsa szakkérdések tekintetében a Kézos Hivatal
szervezeti egységei, valamint az Onkormanyzati intézmények részére.

Onkormdnyzati lakdsok felijitdsa, karbantartdsdval kapesolatos feladatok az aldbbiak szerint:

- az Onkormdnyzat tulajdonat képezd lakdsokat felméri a felujitds szempontjabsl a
Lakossagszolgalati Iroda Lakas- és Helyiséggazdalkodasi feladatokat ellaté munkatarsakkal
koézosen,

- a munkat ellenérzi

- atadés-atvételt lefolytatja, a jegyzékonyvet elkésziti,

- hidnypétlasok elkésziiltét ellendizi,

- karbantartas jellegli munkaknal a munkékat havonként ellenérzi.

Eszkozgazdalkodas:

- ellatja a Csoport miik6dését biztositdé raktar kezeloi feladatait (pl.: anyag-bevételezés,
anyagkiadas, leltarozas, stb.),

- gondoskodik a Csoport rendelkezési dllomdnyaba tartozd gépjarmiivek miikddtetésérél,
illetve a miikddésben sziikséges feltételek biztositasardl.

b) Virosiizemeltetési Csoport

A Varos Uzemeltetési Csoport feladatkdrében az aldbbi tevékenységeket végzi:
Arvizvédekezés:

- kézremiikodik az arviz altal okozott, valamint a védekezéssel kapcsolatban keletkezett
karokkal 6sszefiiggésben a helyreallitashoz sziikséges intézkedések megtételében,

- folyamatosan tartja a kapcsolatot a viziigyi hatésdgokkal, szervekkel valamint a katasztréfa
védelem helyi szervezetével

- ellenérzi a varost korilvevé kortoltés éllapotat, megteszi a sziikséges intézkedéseket
megfelel allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartasa érdekében

- ellenérzi az arvizvédelmi kofal dllapotat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket megfelels
allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartdsa érdekében

- elvégzi a csoport 4ltal koordinalt épitési munkék versenyeztetését, eldkésziti és értékeli az
ajanlatokat a dontéshozashoz,

- gondoskodik a garancialis feliilvizsgélat idOpontjdnak megjel6lésérdl, idében torténé
megtartisarol,

Belvizvédekezés:

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahalozat mosatéasat,

- csapadékviz rendszer karbantartasdval kapcsolatos beruhazasok koordinalasa

- egylttmiikodik a Hodmezévasarhelyi Miikodtets és Szolgaltatd Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jdrdaépités:

- felel a lakossagi oner6bél megvaldsuld ut és kozmiiépitések szakszer(i és hataridére torténd
lebonyolittataséért, a kivitelez6i kapacitas idében t6rténd lekotéséért, jovahagyott program
alapjan el6késziti a kiviteli terveket,

- a tarsadalmi véllalasban épiil¢ jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinalja



Kozmiiépiités:
- a lakossagi dnerds kozmiiberuhazasokat koordindlja, szervezi.

Feladata a vdrosiizemeltetéssel osszefiiggd kivitelezések beinditdsa, milszaki ellendrzése (i,
park, onerds kbzmiiépités), ezen beliil kiilonosen:

- a beruhézasi program alapjan a tervezés megpalyaztatésa,

- a tervezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

- tervezdi szerz6dés megkotésének eldkészitése,

- elkésziilt tervek atvétele, szamla leigazolésa,

- palyazatok meghirdetése, a kiviteli tervek szerint drajanlatok bekérése a jelentkez6ktol,
- drajanlatok miszaki tartalom szerinti pontositésa,

- kivitelezési szerz6dés elékészitése,

- munkateriiletatadas,

- a rendeletben meghatarozott id6k6zonként a kivitelezés ellendrzése,

- miiszaki atadas-atvétel meghirdetése, lefolytatasa, jegyzOkonyv felvétele,

- elvégzett munka mennyiségi igazolasa a felmérési napléban,

- szamla leigazolasa,

- szdmlat és az tizembe helyezési okmany kidllitdséhoz sziikséges adatokat atadja a
Kozgazdasagi Irodanak,

- szavatossagi igények érvényesitése a garanciélis id6n beliil.

Tovabba:
- kozremiikddik az organizacios targyalasokon,
Kozlekedés, tomegkozlekedés:

- felel az 6nkorményzat kezelésében 1év6 uthdlozat forgalmi rendjének kialakitdsaért, igények
szerinti modositaséaért,

- figyelemmel kiséri a helyi és helykozi tomegkozlekedés személyszallitasi igényeinek
valtozasat, azokat egyezteti az érintett kézlekedési vallalattal,

- egyiittmikodik a Véarosi Rendérkapitanysaggal, a Magyar Kozt Nonprofit Zrt Csongrad
Megyei Igazgatosagival Csongrad Megyei Allami Kozutkezeld Kht-val, a Kozlekedési
Szaktanacsado Testiilettel a kozlekedést veszélyeztetd koriilmények megsziintetése érdekében,
- lezarhatja a kézutat vagy annak forgalmat korlatozhatja kézaton folyé munka vagy egyéb ok
miatt,

- t4jékoztatja a kozlekedés résztvevdit a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat jelent6sen
befolyasolo korilményekrol,

- nyilvéntartasba veszi a kdzutat, annak miiszaki, min6ségi, forgalmi adatait és forgalmi rendjét,
a nyilvantartast folyamatosan vezeti,

- folyamatosan vezeti a baleseti nyilvantartést,

- gondoskodik kozuti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartdsarl, fenntartdsarol,
ezekrol nyilvantartast vezet,

- kozremikodik a vasati atjarokban a kozati forgalom szabédlyozésdban a gyalogos-
atkel6helyeknek, menetrend szerint kozlekedd kozforgalmi jarmiivek megéllohelyeinek,
tovabba laké- és pihendévezeteknek a kijelolésével a tomegkdzlekedési jaratok utvonalanak
kijelolésénél,

Kozutak kezelése:

- haladéktalanul kijavittatja a kozut megrongalodésat,




- clharittatia a kozit biztonsagit veszélyeztetd helyzetet, a kijavitas, illetve a veszély
clhéritdsdig sziikség esetén sebesség- vagy sulykorlatozast rendelhet el, illetleg a kozutat
lezérhatja,

- hozz4jéarul utcsatlakozas 1étesitéséhez,

- hozzdjarul a kozit felbontdséhoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy maés
létesitmény elhelyezéschez kozut teriiletének egyéb nem kozlekedési célt elfoglaldséhoz,

- ellatia az Onkorményzati Torvényben meghatarozott egyéb tutkezel6i feladatokat,
jogszabdllyal meghatérozott esetekben kiadja a kezeldi hozzajarulasokat,

- clrendeli a téli idészakban a fagy- és homentesitési feladatokat, téli tigyeletet &s azt
folyamatosan ellen&rzi

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- szlikség szerint elvégezteti Martély udiiléteriileten €s Hodmezévésarhelyen a szinyogirtast,
engedély esetén a megelz6 bioldgiai védekezést,

- szitkség esetén elvégezteti Hodmezdvasarhelyen a rdgesald- és patkanyirtést,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kértevd elenni védekezéseket,

- nyomon koveti és feliilvizsgalja, a hulladékszallitasi kozszolgaltatas tekintetében a
dijkedvezmény, dijmentesség fennall4sat;

Kozteriilet fenntartas:

- elvégzi a kdzfoglalkoztatas irdnyitdsinak szakmai feliigyeletét, egyiittmiikodik a Hodmez6vasarhelyi
Miikodtetd és Szolgaltatd Nonprofit Zrt-vel,

- ellatja a varosi zoldteriilet gazdalkoddsi és fenntartasi feladatokat a fis szard novények
védelmérdl sz616 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan

- ellatja az 6nkorményzat kezelésében 1évE temetd fenntartasi és tizemeltetési feladatokat,

- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztés sziikség szerinti titemezésére,

- elvégzi a hulladékgylijték, buszmegallok javittatasat, cserdjét,

- ellatja az 6nkorméanyzati tulajdonban 1év6 erdék erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatdsaért és a folyamatos tizemképesség

Koztéri miitargyak:

- felel a kozkifolyok és diszkutak tizemeltetéséért,

- felel a szobrok és diszkutak gondozésaért,

- a koztéri jatszoterek balesetmentes dllapot fenntartsaért,

- elvégezteti a kerti biitorok, padok, a kozteriileti miitargyak, korlatok énkorményzati hirdetési
feltiletek tisztittatasat, festését.

Elldtja és koordindlja a kiztisztasdgi feladatokat, vigy mint:

- illegélis hulladék elszallittatasa, figyelése

- kézi szemétszedés koordinalésa, ellenbrzése

- kozterek, kézparkok tisztasaganak ellenbrzése, tisztantartasanak koordinalasa koztereken,
kozparkokban keletkezd zoldhulladék gytijtése, elszallittatasa

- ellenérzi a kézi szemetesek tirftését, dllapotukat, javaslatot tesz fejlesztésére, végre hajtja a
fejlesztéseket, elvégzi a fejlesztéssel kapesolatos teendéket,

- elvégezteti a kozlekedési, informacios tablak, kozteriileti miitargyak, korlatok 6nkorményzati
hirdetési feliiletek tisztittatasat, festését.



Kozfeladatok szervezése keretében:

A kozfeladatokat a csoport kozhaszni foglalkoztatottak alkalmazasaval, szakmai szinten,
szakképzett csoportvezetdk, dsszességében a Lakossagszolgélati Irodavezetd irdnyitdsdval
végzi. Feladata a varos kozteriileteinek gondozésa, a bejarasok alkalméval meghatarozott
munkalatok elvégzése. A Lakossdgszolgalati Irodavezeté a munkak elvégzését a mar emlitett
bejarasok soran visszaellenbizi.

Az iroda munkatérsai alkalmanként, tarsirodék felkérésére a csoport altal végrehajthatd egyéb
munkalatokat is elvégzik.

Az Onkormdnyzat éves koliségvetésének dsszedllitdsdval és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok:

- felel a tevékenységi korébe tartozo koltséghelyek dologi elbirdnyzatdnak célszeri
felhasznalasaért, az éves tervben meghatarozott feladatok szakszerii végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a koltséghelyek felhasznalasat, és amennyiben gazdalkodést akadalyozo
tényez6t tar fel, azt jelzi az irodavezet6nek,

- kozremiikodik a varosi koltségvetés dsszeallitasdban az alabbiak szerint:

- a beruhazasok pénziigyi litemezése alapjan a sziikséges 6sszegeket megadja a Kozgazdasagi
Irodéanak,

- kozremukodik a hiteligények 6sszeéllitdsaban,

- pénziigyi litemezések és a koltségvetés alapjan a sziikséges Osszeget megadja a Kézgazdasagi
Irodéanak.

Altaldnos feladatok:

- kapesolatot tart a tertileten illetékes hatosagokkal, felettes szervekkel,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletén kiirt palyazatokat és el6késziti a palyazatokat
benyujtasra,

- felel a kozéptava €s éves varosilizemeltetési (park, ut) programok elkészitéséért, valamint a
jovahagyott programok végrehajtasaért,

- gondoskodik a varosiizemeltetési feladatokhoz sziikséges specidlis anyagok és eszkdzok
beszerzésérdl és szakszer raktarozasardl,

- elvégzi a vadkar bejelentéssel kapcsolatos hatosagi tigyeket,

- elvégzi az utépitési érdekeltségi hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatok eldkészitd
munkadit az illetékes bizottsag részére,

- gondoskodik a kéztemetdk fenntartdasaval, mikoédtetésével kapesolatos feladatok ellatasarol.
- elldtja mindazt az az allattartdssal kapcsolatos feladatokat, amelyek nem tartoznak az
Epitéshatdsagi és Kornyezetvédelmi csoport feladatai kozé,

- Csoport tovabba ellatja a hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatokat, illetve az
allatbetegségekkel dsszefiiggd, allategészségiigyi zarlattal kapcsolatos feladatokat

- rendeletalkotés és hatarozathozatal sordn - a csoport hataskorébe tartozd trgyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése.

Elldtja a beruhdzdsok miiszaki lebonyolitdsa korében felmerild aldabbi feladatokat:

- munkateriilet atadas,

- a rendeletben meghatarozott id6kdzonként a kivitelezés ellenérzése,

- miszaki 4tadas-atvétel meghirdetése, lefolytatasa, jegyzokonyv felvétele,

- elvégzett munka mennyiségi igazoldsa a felmérési naploban,

- szémla leigazolasa, a Vérosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodaval kozosen,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancialis idén belil.

- ellatja a kozuti kozlekedési hatosagi tevékenységet a helyi kozutak és kozforgalom elél el nem
zart maganutak tekintetében,




- hatérozatot készit el8 atruhdzott hatiskérben a polgarmesternek, melyben kijelsli kérelemre,
az utkezel6k el6zetes véleménye alapjan a veszélyes aru szallitasi Gtvonalat,

- hatdrozatot készit elé atruhdzott hataskdérben a polgarmesternek, melyben elrendeli a
kozlekedés biztonsaga érdekében az épitmény vagy az Utcsatlakozas megsziintetését,

- hatdrozatot készit el6 atruhdzott hataskdrben a polgarmesternek, melyben elrendeli az ut
terliletén, az alatta, vagy felette elhelyezett épitmény lizembentartéjanak koltségére az
utcsatlakozas feltjitasat, korszer(isitését,

- hatdrozatot készit el6 atruhdzott hataskérben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti
allapot helyreallitasat, vagy a kozat allaganak és a forgalom biztonsdganak védelme érdekében
sziikséges munkék elvégzése, a kozuti torvényben meghatarozottak szerint,

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

- ellatja a zoldfeltiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tjékoztatésa,

- firdéhely kijel6léssel kapcsolatos feladatok,

- utépitési érdekeltségi hozzdjarulas kivetésével kapcsolatos feladatok el8készité munkdi az
illetékes bizottsag részére.

Eszkozgazddalkodds

- ellatja a Csoport miikodését biztositd raktar kezelSi feladatait (pl.: anyag-bevételezés,
anyagkiadas, leltarozas, stb.).

A portaszolgdlati feladatok elldtdsa sordn:

- feliigyeli és ellen6rzi a hivatal teriiletén a személyforgalom rendjét,

- tajékoztatast, felvilagositast ad a hivatalba érkezé tigyfeleknek, kiilsé személyeknek,

- indokolt esetben — sziikség szerint — személykisérést végez,
- informécids szolgalatot biztosit,

¢) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgalat

Kozteriilet Feliigyelet:

Hédmezévasarhely Megyei Jogh Varos Kozgylilése a Kozos Hivatal belsé szervezeti
egységeként mukodteti.

A Kozteriilet-feltigyelet szervezeti felépitése:

A feliigyelet valamennyi dolgozdja jogszabalyban eldirt vizsga letételére kteles. A vezetdi
feladatokat csoportvezetd vagy koordinator végzi, mig a feliigyelet t6bbi munkatérsa altalanos
és specialis, illetve szakfeladatot ellaté kozteriilet-feliigyel6 (tovabbiakban: feliigyeld).

A feltigyeld hivatalos személynek minsiild koztisztvisel6, aki feladatait a hatalyos
jogszabalyokban, az tigyrendben, munkakéri leirdsdban, valamint a vezet6i rendelkezésekben
meghatarozottaknak megfeleléen koteles ellatni. A feliigyelék altaldnos €és specidlis
feladataikat elsddlegesen parokban latjak el.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai kézé tartozik:

- a telepiilés kozterlileteinek rendjével, tisztasidgaval Osszefiiggd, a kiilonb6zd szintl
jogszabdlyokban, illetve az Onkormanyzat altal megkdtott szerzddésekben rogzitett
kotelezettségek betartasanak, az elbirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
jogkovetd magatartasra torténé figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,



- a szabalysértési és egyéb jogszabalyokba iitkdz8 és a feliigyelet hataskorébe tartozo
cselekmények megelézése és megakadalyozésa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozuti kozlekedés rend;jét, tisztasagat védd jogszabalyok altal a feliigyelet hataskorébe utalt
cselekmények elkovetésének megeldzése, a cselekmény folytatdsanak megakadalyozasa,
sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotstt - tevékenységek
(kozteriilet-foglalas, épités, utburkolat felbontdsa, Aarusitds stb.) szabalyszeriségének
ellendrzése,

- kozremi(ikodés allategészségligyi feladatok ellatisaban,

- kdzremiikddés a kozteriilet, az épftett és a természeti kornyezet védelmében,

- a feliigyeld a vagyonvédelmi feladatainak ellatdsa soran kiilondsen az 6nkormanyzat kozvetett
és kozvetlen tulajdondban, hasznalatdban 1évé teriiletet (épiiletet, épitményt, intézményt,
ingatlant stb.) lezarja, megakadélyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen €s az
illetéktelentil ott tartdzkoddkat eltavolitja.

- kdzremiikddés a varosi szintli rendezvények biztositasaban,

- téli idészakban ellenérzi a fagy- és homentesitési feladatok elvégzését,

- valamennyi egyéb feladat, amelyet kiilonb6z§ szintli jogszabalyok a feliigyelet hataskdrébe
utalnak.

- a kOzbiztonsagi referensi feladatatok ellatasa

A feltigyeld jogosult és koteles a hataskorébe tartozé jogszabalysértés, egyéb biincselekmény,
valamint a kozrendet, az allampolgirok személyét vagy javait fenyegetd veszélyhelyzet
észlelése esetén intézkedni, illetleg intézkedést kezdeményezni, a sziikséges €s eldirt hatdsagi
ellendrzéseket elvégezni. Feladatainak ellatdsa soran koteles a koztertiletfeliigyeletrdl szdlo
1999. évi LXIII. toérvény és annak végrehajtasira kiadott egyéb rendeletekben foglaltakat
betartani, illetve jogosult szilkség esetén a jogszabalyok 4&ltal engedélyezett megfeleld
eszkozoket alkalmazni.

A feliigyelé feladata ellatdsa soran kételes maganal tartani az alabb felsoroltakat, valamint azon
eszkozoket, melyeket a munkakori leirdsa alapjan részére a munkaltaté biztosit, és amelyek a
munkajanak ellatasat, kulturalt intézkedést segitik:

- szolgalati arcképes igazolvény,

- feltigyeléi jelvény,

- az ellen6rzés adatainak feljegyzéséhez szitkséges nyomtatvany,
- a helyszini birsagolashoz sziikséges nyomtatvény,

- elismervény nyomtatvany,

- birsagolo6 cédula,

- felhivashoz sziikséges formanyomtatvany és fréeszkoz.

A feliigyeld koteles munkaidejének végén irdsos jelentést késziteni a végrehajtott
intézkedésekrdl. Amennyiben intézkedésre nem Kkeriilt sor, Ggy nemleges jelentést koteles
késziteni. A feliigyelet vezetdje az intézkedésrdl tett jelentések, nemleges jelentések alapjan
kételes heti jelentést késziteni.

A feltigyeld intézkedési kirzetét munkaideje alatt csak vezetdi engedély, vagy utasitas alapjan,
illetdleg végsziikség esetén hagyhatja el. A feliigyeld intézkedése elétt koteles felmérni, hogy
a szilkséges intézkedés megtételéhez rendelkezésre all-e valamennyi személyi és targyi feltétel,
amellyel az eredményes intézkedést be tudja fejezni, ellenkezd esetben az intézkedés
megkezdése elbtt kiteles segitséget kérni. A feltigyelé munkaidén tul nem jogosult intézkedni,
kivéve, ha a jogszertien intézked6 szolgalatban 1év6 feliigyelonek segitséget kell nytjtania, s ez
esetben, mint hivatalos személy tdmogat6ja Iéphet fel. E minéségében tett intézkedésérdl is
koteles haladéktalanul jelentést késziteni, mely intézkedés jogszerliségének elbirdlasira a
szolgalatban 1év§ feliigyel6re vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.




A feliigyelének eljarasa soran kiilonds gondot kell forditania az allampolgarok indokolatlan
zavardsanak elkertilésére, a személyek allampolgéari és személyiségi jogainak messzemend
tiszteletben tartasara.

Mezei drszolgdlat:

Ellatja a mezei 6rszolgalat feladatait a kiilon jogszabéalyban meghatérozottak szerint

d) Népjoléti Csoport

Hédmezbvasarhely Megyei Jogu Varos illetékességi teriiletén a csoport végzi a szocidlis
igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hataskorébe tartozd tamogatasok, ellatasok irdnti kérelmek
elbirdlasat.

A Csoport feladatait az alabbi jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

- a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1. térvény (Szt.),

- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.),
- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. térvény

- a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011, évi CXC. térvény

- a pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl szol6 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet,

- a gyAmhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolé 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérdl és illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

A csoport ellatja a HodmezOvasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas keretében mikodé
Kapcsolat Kozpont szakmai feliigyeletében torténd kdzremiiksdést.

A helyi Szocialpolitikai Kerekasztal m{ik6dését a titkari feladatok ellatdsdval segiti.
Rendszeres elldatdsok terén a csoport tevékenységi korébe tartozé feladatok:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbiralasa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési tdmogatds megéllapitdsa és az
intézmények részére t6rténd kiutalasa,

- rendkiviili telepiilési timogatas keretén beliil lakdsfenntartdsi timogatéssal kapcsolatos eljaras
lefolytatésa,

- a segélyezettek korilményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgalata,

Atmeneti elldtdsok terén a csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok:

- rendkiviili telepiilési tAmogatas megallapitdsa iranti kérelmek elbiraldsa
- koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése

Altaldnos feladatok:

- a csoportot érinté szakfeladaton 1évé eléirnyzatokkal valé gazdalkodas, a segélykeret
felhasznalés folyamatos figyelemmel kisérése,

- a polgarok ligyeinek intézése, ligyfélfogadasi rend szerint,

- kérelemre adatszolgaltatas meghatarozott szervek részére,

- figyelemmel kiséri a héatrnyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek
alakuldsat, nyilvantartast vezet a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekekrol;

- képvisel6k munkéjat segitd teljes kori tajékoztatas adasa,



- a csoport munkajaval kapcsolatos helyi rendelet-tervezetek, a testiileti eléterjesztések, a
hatéarozati javaslatok szakmai elékészitése,

- az iroda tevékenysége sordn keletkezett adatok és dontések szamitogépes adatbazisban torténd
teljes kori 16gzitése,

- minden pénzbeli tdmogatasi forma feldolgozasa, hatdrozatok készitése,

- segélyformankénti listak készitése, feladasa a Kozgazdasagi Iroda keretében miikédd Kincstar
felé,

- statisztikai adatszolgaltatas a KSH felé, adatok lekérése,

- nyilvantartasok szdmitdgépes vezetése,

- Hodmezévasarhely Megyei Joga Vaéros illetékességi teriiletén a szociélis igazgatasi feladatok,
ezen beliil a hataskorébe tartozd tdmogatasok, ellatasok iranti kérelmek -elbirdlasaval
dsszefiiggd helyszini kdrnyezettanulméanyok elvégzésének megszervezése;

- megkeresésre kornyezettanulmany készitése €s tovabbitasa;

- tartozasok behajtasanak intézése;

- szépkoraak jubileumi koszontésének el6készitése

- rendeletalkotés és hatarozathozatal soran - a csoport hatdskorébe tartozé targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése.

¢) Hatésagi Csoport

A Hatosagi Csoport feladatkorében az alabbi tevékenységeket végzi:
e Anyakoényv
e Hagyaték
e Kereskedelmi és ipari tigyek
e Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés
e FEgyéb hatdsagi tigyek

Anyakonyv

e Adatokat rogzit miikodési teriiletén az elektronikus anyakonyvbe (tovabbiakban: EAK).
Anyakényvezi a sziiletést, a halalesetet valamint a hizasségot és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatot. Rogziti tovabbd az adott anyakonyveztetést megel6z6 anyakonyvi
eseményeket. Kiallitja az EAK-rendszerb6l az anyakonyvi kivonatokat.

— sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
— csaladi jogallas rendezésével kapcesolatos feladatok ellatdsa:
— apai elismer nyilatkozat felvétele és anyakonyv bejegyzése
— orokbefogadas anyakonyvezése sziiletés apai adatok anyakényvezése
— képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése
— ismeretlen sziil6kt6l szdrmazé gyermek anyakonyvezése
— apasag (anyasag) vélelmének megdontése esetén az itélet anyakonyvi bejegyzése
— apasag (anyasag) birdi itélettel torténd megallapitasa esetén az ftélet anyakonyvi
bejegyzése
— anya utélagos hdzassagkotése alapjan az apa adatainak bejegyzése
e 4tadja a sziiletési anyakdnyvi kivonatot az 0jsziil6tt térvényes képviseldjének.




bejelenti és rogziti az jsziilstt els6 lakohelyét a sziiletés tényével egyiitt.
héazassagkotési szandék bejelentésének jegyzOkonyvezése (bejegyzett élettarsi
kapcsolat esetén is)

kilfoldi allampolgar hazassagkotése (bejegyzett €lettarsi kapcesolat 1étesitése) esetén
annak elbirdlasa, hogy a kiilfoldi okiratok megfeleléek —e felterjeszti az okiratokat a
korményhivatalhoz a megel6z6 eljaras jegyzokonyvével egyiitt.

kitlizi a hazassagkotés (bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesités) idépontjat
kozremtikodik a hazassagkotésnél és a bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésénél és
egyéb csaladi események

a hazassagkotés anyakonyvi bejegyzése (bejegyzett €lettarsi kapesolat esetén is)

dont a hazassagi névviselés modositasa iranti kérelemr6]

hézassagi név modositasaval kapesolatos feladatok ellatasa

hazassag felbontdsanak utélagos bejegyzése (bejegyzett élettarsi kapesolat esetén is)
kiilfoldi allampolgérok hazassagkstésével kapesolatos feladatok ellatésa (bejegyzett
élettarsi kapcesolat esetén is)

kozremiikodik a csalddi események tarsadalmi megiinneplésében

halaleset anyakényvezése

holtnak nyilvanitas és haldl tényének birdi itélettel torténd megallapitasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatok ell4tdsa

halaleset hianyos adatokkal valé anyakényvezése

igazolast ad ki temetkezés céljara

bevonja az elhalt okményait, a leadott személyi azonositojat és lakcimet igazold
hatésagi igazolvanyat érvényteleniti és tovéabbitja az illetékes Jarasi Hivatalnak. Az
érvénytelenités tényét a hatosagi igazolvany nyilvantartisba bejegyzi.

az elhalt kiilf6ldi vagy hontalan személy haldlesetének anyakonyvezésérsl értesiti a
kézponti idegenrendészeti nyilvantartast végz szervet és a kiilképviseleti hatdsagot.
hiteles mésolatot ad a halottvizsgélati bizonyitvanyrél

kérelemre vagy hivatalbol kezdeményezi hazai anyakényvezést

amagyar allampolgarok kiilf61dén t6rtén sziiletése, hazasséga, halélesete és a bejegyzett
€lettarsi kapcsolat hazai anyakdnyvezésének el6készitése

kiilfoldon tortént hazassagkstések felbontasanak érvényesitése

névvaltozassal kapcsolatos kérelmek felvétele, tovabbitasa

honositasi okiratok megérkezését kvetéen allampolgarsagi eskiit elékésziti és az eskii
lebonyolitasaban részt vesz.

a honositési okirat megérkezését kovetben értesiti a kérelmezét az eskii letétének
1dépontjarol.

a magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV, tdrvényben foglaltaknak megfeleléen
a hatosagok értesitése, adatszolgaltatas a honositott allampolgarokrdl

megkeresésekre, kérelmekre anyakonyvi kivonatok, masolatok, értesitések kiallitasa
az esetleges szervezeti valtozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

az alapbejegyz&sbol anyakonyvi kivonatok kiaddsa, anyakényvi masolat készitése

6rzi az anyakonyvi események alapiratait



e alapiratok elhelyezése az anyakonyvi irattarba

e az alapiratok kezelése

o az EAK-rendszerben nyilvantartott adatokbdl adattovabbitist végez vagy hatoségi
bizonyitvanyt allit ki

e kizardlag a papiralapti anyakényvben nyilvantartott adatba, valamint alapiratba az arra
jogosultaknak betekintést engedélyez

e a betekintésrdl hivatalos feljegyzést készit és 5 évig 1zi

e anyakonyvi eljards sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgaltatds korében tartozo
adatokat

e az EAK-rendszerben teljesiti az utlagos bejegyzéseket

e alap-, és utdlagos bejegyzésr6l mdas anyakonyvvezetének, kormdnyhivatalnak,
gyamhatdsagnak adatot szolgaltat

e kozremiikodik a személyi adat és lakcimnyilvantartas hatdlya ald tartozo személyek
adatainak és adatvaltozasainak nyilvantartasaiba vételében

e az EAK-rendszerben rogzitett adatokat atvezeti a személyi adat- és
lakcimnyilvantartason

e az alap-, utdlagos bejegyzésekbdl és kijavitdsokbol eredd adatvaltozasokat atvezeti a
személyi adat és lakcimnyilvantartason

e eloirt adatszolgaltatas teljesitése

e a KEK KH részére anyakonyvi adatok szamitogépes feldolgozasa és rogzitése

e egyéb nyilvantartasok vezetése:

e ateljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatok régzitésére az EAK-rendszerben

e anyakonyvi ligyek iktatdsa, irattarozésa

e anyakoOnyvi adminisztraciés feladatok ellatasa, postazasa

Hagyaték

o Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegli tigyfél eligazitas.

e Hatdsagi bizonyitvany kiaddsa a hatdsagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjan.

e Hagyatéki eljaras lefolytatdsa a halott vizsgélati bizonyitvany alapjan.

e Pdthagyaték felvétele.

e Helyszini ingoleltar felvétele, az érintettek kiértesitése.

e Kozjegyz6 vagy egyéb szervek felkérésére helyszini leltar készitése.

o Leltar felvétele elbtt sziikség szerint a Jardsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanak
megkeresése fertétlenités céljabol.

e Biztositasi intézkedés kérelemre vagy hivatalbdl.

e Kapcsolattartds az Adocsoporttal, a Gyamhivatallal, a Népjoléti Csoporttal,
Foldhivatalokkal, temetkezési szolgéltatkkal, levéltarral, pénzintézetekkel,
kozjegyzokkel.

e Ado- és értékbizonyitvany beszerzése.

o Koztemetés esetén a Népjoléti Csoport thjékoztatdsa (amennyiben ingé €s/vagy ingatlan
vagyon maradt).

e Az orokhagyo kiilfoldi allampolgarsaga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatdsanak
tényérdl az allampolgarsag szerinti dllam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének
értesitése.




Kereskedelem, ivar

Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegfi tigyfél eligazitas.

Az izletek mikodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, mddositasa, visszavonasa, 0j lizletkorrel torténd
bévitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjan,
orszagos kereskedelmi nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi és vendéglatdtizletek hatdsigi ellen6rzése, ideiglenes ill. végleges
bezaratdsa, éjszakai nyitva tartds korlatozasa.

A vendéglatd tizletek ¢&jszakai nyitvatartasi rendjér6l szolo 7/2008.(02.15.) Kgy.
rendelet betartasanak ellen6rzése

Statisztikai jelentések elkészitése a kereskedelmi tevékenységet folytatokrdl és a
bekdvetkezett valtozasokrol () és megsziint kereskedelmi tevékenységek, a meglévé
kereskedelmi tevékenységeknél bekovetkezett modositasok).

Ipari tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvéantartidsba vétele, hatdsagi ellen6rzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds
kozzététele az Snkormanyzat honlapjan.

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositdsa, visszavonasa, ellendrzése,
nyilvéantartas vezetése.

Vésér, piac és bevasarlokozpontok {iizemeltetésének engedélyezése, modositasa
nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenérzése.

A kereskedelmi, ipari tevékenységek, vésdrok és piacok illetve zenés-tincos
rendezvények miikddésével, végzésével kapcsolatos egyéni- és kizérdekii bejelentések
kivizsgalasa.

Hatéskorébe tartozo vallalkozdsok miikodésére vonatkozd helyszini ellendérzések
elvégzése, az ellendrzés soran feltart hidnyossdgokkal kapcsolatos hatosagi
intézkedések megtétele.

Mez6gazdasagi jarmiivek E-utdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hato6ségi bizonyitvany kiadasa a hat6sdgi nyilvantartisban szerepl$ adatok alapjan.
Iletékességi teriileten kiviil kijels1és alapjan eljarasok lefolytatasa.

Ellatja az egyéb jogszabéalyokban illetve a helyi rendeletekben eldirt, r4 vonatkozo
feladatokat.

Szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa, szallashely-szolgaltatasi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdsba vétele, modositdsa, visszavondsa, a nyilvéantartds
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az 6nkorményzat honlapjan, statisztikai jelentések
elkészitése.

Nem tzleti céli kozOsségi, szabadidGs szallashely-szolgéltatdsi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdsba vétele, modositdsa, visszavondsa, a nyilvantartds
vezetése.

Koézponti Cimregiszter és Cimkezelés - KCR

Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegt tigyfél eligazitas.
Soron kiviili eljaras az tigyfelek részérdl indult cimkezelési tigyekben.
Hatésagi bizonyitvany kiadasa a hat6sagi nyilvantartisban szerepl$ adatok alapjan.



e Lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos hatdsagi eljaras lefolytatasa.

e Lakcim valddisaganak vizsgalata, sziikség esetén a bejelentés elutasitésa.

o Ujonnan létesiilt ingatlanok esetén az eldirdsoknak megfeleld cimképzés és rogzités az
erre a célra kialakitott elektronikus alkalmazasban, hazszam megallapitasa és az ezzel
kapcsolatos ligyek intézése.

e A nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetése érdekében az illetékességi teriileten
bekdvetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriileten lakcimmel rendelkez6
polgar adatvaltozasanak ¢s adatjavitdsanak nyilvantartdson torténd atvezetése.

e A feldolgozott adatvaltozasok €s az adatjavitasok alapiratainak, valamint a leadott
személyi azonositorél és lakcimrdl szold hatdsagi igazolvanynak haladéktalanul
tovabbitésa a jarasi hivatalnak.

e Koltozéssel nem jard lakcimvaltozas miatti hatdsagi igazolvany személyes 4tadésa, ha
az 4tadds nem tortént meg, a hatdsgi igazolvany érvénytelenités céljabol torténd
visszakiildése a jarasi hivatal részére.

e Tanydk elnevezésére vonatkozé eljarasban vald kézremlikodés.

e Valamennyi cimmel rendelkezd ingatlan feliilvizsgdlata, a Személyiadat- ¢s
Lakcimnyilvantartas, az ingatlan-nyilvantartés, trsashazi alapito okiratok, valamint a
val6sagos allapotok Osszehasonlitasa

e A feliilvizsgalat keretében:

— az ingatlan-nyilvantartasban tortén6 ellendrzési feladatok elvégzése.

— a Jarasi Foldhivatal hatdrozatdban feltiintetett ingatlan-nyilvéantartasi azonositd
kodok, a cimkoordinatdk é€s a cimhez kapesolddd kapesolati adatok rogzitése a
kozponti cimregiszterben.

— tarshatdsagoktol, mas szervektol tajékoztatds, adatszolgéltatas kérése.

— egyetemes postai szolgaltatotdl tdjékoztatds kérése a cimhez tartoz6 postai
iranyitoszamrol.

—  kozremiikodés a cimkezelési és cimellen6rzési feladatok lebonyolitasaban.

— sziikség esetén helyszini szemle végzése.

— tarsashazak, szovetkezeti hdzak cimrendezési eljarasdban beszerzi a tulajdonosi
kozosség javaslatat az ajtd, bejarat megjelolése tekintetében.

— a cimkezeléssel érintett ingatlan tulajdonosat, lakojat meghallgatja a tényallas
tisztazésa érdekében.

Egvéb hatésdgi tigyek

A csoport dolgozdi feladatkiriikben a mezd- és erdégazdasdgi teriiletek addsvéiele és
haszonbérlete tekintetében jegyzdi hatdskirbe tartozd iigyek kapesdn az alabbi feladatokat
latjdk el:

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

- a mezd- és erddgazdasigi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében
kiftiggesztési és elfogado jognyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerzdédéseket hatésagi jovahagyasra,

- helyi f6ldbizottsdgrol €s annak tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013, évi CCXIL.
térvény rendelkezéseinek megfelelden,

- ellatjdk az Onkormanyzat hirdetétablajan t6rténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.




A birtokhdboritdsi iigyekben az 2013. évi V. torvény. (Ptk.) és a jegyzd hatdaskorébe tartozé
birtokvédelmi eljdrdsrol sz6l6 17/2015. (IL16.) Korm. Rendelet vonatkozé szakaszai
alapjan az aldbbiak szerint jdr el a csoport munkatdrsa:

- fogadja az tigyfelet, részére tajékoztatast és tandcsadast végez,

- akérelmet jegyzO0konyvbe veszi,

- hatdrozat nem teljesitése esetén - kérelemre - végrehajtési eljarast folytat le,

- hatarozatot hoz végrehajtasi kérelem targyéaban,

- fellebbezés esetén az iratokat felterjeszti a Csongrad Megyei Kormanyhivatalhoz,

- ajoger6s hatarozatot megkiildi a pénzkdvetelések nyilvantartdjanak,

- kapcsolatot tart a birésaggal és a masodfoka hatésaggal,

- ahatdrozat megvaltoztatasa iranti kérelem esetén a keresetlevelet az ligy irataival egyiitt
felterjeszti a HoédmezGvasarhelyi Jarasbirosaghoz.

A kozosségi egyiittélés alapvetd  szabdlyairdl, valamint ezek elmulasztdsdnak
Jjogkovetkezményeir6l sz616 4/2013. (I1. 05.) onkormdnyzati rendelet alapjdn kozigazgatdsi
hatésdgi eljards lefolytatdsa sordn az aldbbiak szerint jdr el a csoport munkatdrsa:

- értesiti az tigyfelet az eljaras meginditasarol,
- tényallast tisztdzza, bizonyitasi eljarast folytat le, sziikség szerint helyszini szemlét tart,
- Ugyfelet meghallgatja, részére tjékoztatast nyjt,
- Ugyfél nyilatkozatat — kérelmére jegyz6konyvben — rogziti,
- hatérozatot hoz vagy az eljarast megsziinteti,
- Ugyfél részletfizetés iranti kérelmét elbirdlja,
- ajogerds hatarozatot megkiildi a pénzk(')'vetelések nyilvéntart6éjanak,
hatdrozat birosagi fellilvizsgalata iranti kérelem esetén az iigy iratait felterjeszti a
Szegedl Koézigazgatasi és Munkaiigyi Bir6saghoz

o Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegli tigyfél eligazitas.
e Mezbgazdasagi jarmiivek E-utdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
e Hatdsagi bizonyitvany kiadéasa a hatdsagi nyilvantartdasban szereplé adatok alapjéan.



4.4 POLGARMESTERI KABINET

A Polgdrmesteri Kabinet élén kabinet irodavezetd dll. Osszefogja, koordindlja a titkdrsdgi, a
referensi, a szakértdi feladatokat. Az Iroda tagjai dontden Onkormdnyzati Tandcsadok.

A Titkdrsdg a polgdrmester titkdrsdgi feladatait ldtja el. A referensek véltozatos feladatokat
latnak el. Ide tartoznak a kulturélis és miivészeti ligyek, a civil szféraval val6 kapcsolattartés, a
vérospolitikai feladatok, a nemzetkdzi és testvérteleptilési feladatok, a média, sajté €s
varosmarketing tgyek, illetve a kisebbségi és vallasi tigyek. Rendeletalkotds ¢s
hatérozathozatal sordn - a csoport hatdskdrébe tartozd targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése

Kozgyiilés altal 1étrehozott Onkormanyzati Fétanacsadoéi és Onkorméanyzati Tandcsadoi
allashelyek:

— 4 f6 dnkormanyzati f6tanacsad6 besorolasban,
— 5 16 6nkormanyzati tandcsadd besorolésban,
titkari, referensi munkakéorben.

Titkarsag

Feladatkor:

- A polgdrmester, az alpolgdrmester(ek) munkdjdnak segitése, titkarsagi feladatainak ellatasa;

- A valasztott tisztségviseldk programjainak szervezése, nyilvantartdsa, koordindlasa,
programokon valé részvétel,

- Az adminisztracids, gyviteli, lefrd feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése és
egyéb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa;

- A polgarmester, alpolgarmesterek programjanak, tgyfélfogadasanak és fogaddordinak
szervezése,

- Nyilvantartast vezetése a programokrél, rendezvényekrol;

- Rendezvények szervezése és lebonyolitasa;

- Kozgytilés tilései alkalmaval tigyelet tartasa;

- Kulfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése;

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a képviselokkel és a Kozgytilés bizottsagaival, a
Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel,
amellyel a Polgarmesteri Hivatal kapcsolatban all;

- A Polgarmesteri Hivatal irodaival valé folyamatos kapcsolattartds, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése és lebonyolitasa;

- Tanacsnokok munkajanak kézvetlen segitése;

- A Hodmezévasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak és Szerveinek Szervezeti és
Miukodési Szabélyzatarol 21/2014. (X1.19.) szam( Onkormanyzati rendelet 81. §-a
értelmében biztositja az orszaggylilési képvisel6i iroda munkavégzéséhez sziikséges
adminisztraciot és titkarsagi feladatokat;

- Mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertdl,
illetve a Kabinet Iroda vezet6jétol.




Referensek
Altalanos feladatok:

- A Kabinet Iroda munkajanak kozvetlen segitése;

- A Kabinet Iroda munkéjéval kapcsolatos adminisztracios, tigyviteli, leiré feladatok
(postabontas, iktatas, levelez¢és, munkakdnyvek vezetése, egyéb nyilvantartasi
tevékenység, telefonok kezelése) ellatasa;

- Polgarmesteri Hivatal irodéival valé folyamatos kapcsolattartas;

- Kozgy(llési anyagok eldkészitése;

- Testlileti {iléseken vald részvétel;

- Folyamatos kapcsolattartas a Kozgytlés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozo6 intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a
Polgarmesteri Hivatal kapcsolatban 4ll;

- Kozremiikodés az 6nkormanyzati és varosi szintil rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban;

- A szakteriileteknek megfelel6en palydzatok figyelemmel kisérése ¢s elkészitésében
val6 kézremiikodés;

- A munkaké6rhoz kapesolédoan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése;

- A munkakoérhoz kapesolddo koltségkeret tervezésének elésegitése;

- Minden olyan munka végzése, amellyel a polgarmester megbizza;

- Minden olyan munka végzése, amellyel a felettese megbizza;

- Nyilvantartas vezetése a 23/2007. (04.10.) Kgy. sz. rendelet szerinti tdAmogatdsokrdl.

- rendeletalkotds és hatdrozathozatal soran — az iroda hataskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Nemzetkozi és testvértelepiilési iigyekben:

- Testvérvarosokkal val6 egylittm{ikodés elésegitése és a nemzetkszi kapesolatok épolasa;

- A Cittaslow nemzetkozi szovetség tigyeinek intézése;

- Magyar, illetve kiilfoldi varosokkal val6 egyiittmiikodés el6készitése, testvérvarosi
kapcsolatok Iétrehozasaval kapcesolatos {igyintézés;

- Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése;

- Belfoldi és a kiilfoldi testvérvarosokkal egyiittmiikddve csere utak szervezése,
lebonyolitésa;

- Testvérvarosok idelatogatd delegacidinak szdmadra program szervezése;

- Ideiglenes kiilfsldi kikiildetést teljesit6k devizadllomény juttatdsainak adminisztracios
feladatai;

- Tolmacsolasi feladatok;

- Eurépai Uniés integracios kérdésekkel dsszefiiggd informacidk gytjtése, az ismeretek
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatalon beliil, valamint a véaros lakosai felé.

Média, sajté és marketing tigyekben:

- Kapcsolattartas az frott és elektronikus sajto képviseldivel;

- Sajtotajékoztatok és médiaesemények szervezése;

- Napi sajtészemle elkészitése;

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a varos képviselSivel, lakossagi forumaik
szervezésében valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajto értesitése;



Hirdetések megjelentetése;

PR feladatok ellatasa;

A vérosi honlap kezelése;

A feladatkort érinté anyagok véleményezése;

Varosstratégiai kérdésekben valé dontéshozatal elokészitése, segitése.

Kulturdlis, mitvészeti iigyekben:

A miivészeti, kozmivelddési, kulturdlis feladat, a varos egészét, vagy nagyobb csoportjat érintd
miivelddéssel kapcsolatban 4116, az Onkormanyzati térvénnyel 6nkormanyzati hataskorbe utalt
feladat.

Kulturdlis hagyoméanyok 4poldsa, kapcsolattartds népmiivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése;

Kapcsolattartas képzOmiivészekkel és més miivészeti ag képviseldivel;

Zstiri szervezése, kiallitasok latogatésa;

Testvérvarosi kapcsolatok apolasa;

Helyi kulturdlis, miivészeti ©nszervez6dések, tarsadalmi szervezetek mukodésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartdsa, veliik val6 kapcsolattartas;

Olvasékorokkel vald kapcesolattartas;

Az 6nkorméanyzat tulajdondban 1év6 miltvészeti alkotdsok gondozasa (vasarlas, restauralds);
Kozremiikodés miivészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontasarol
sz016 dontés el6készitésében;

Koézremiksdés konyvkiadasban;

Kozmiivelddési, miivészeti, helytdrténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
Kozmiivelb6dési pénzeszkozok felhasznalasanak végrehajtasa (palyazat, kozgylilési dontés
alapjan);

Muzeélis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;

Varosi miivelédési, kulturalis intézmények rendezvényeinek latogatasa, az intézményekkel
valé folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés;

Kapcsolattartas az oktatési intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

Miivészeti, kozmiivel6dési palyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasaban;

A kegyeleti eljarasrol, valamint a diszsithelyekre, diszurnahelyekre alkalmazandd
szabalyokrél szol6 32/2016. (IX.14.) szamG énkormanyzati rendelet 3. § (3) bekezdésében
foglalt nyilvantartasi feladatok.

Vdrospolitikai iigyekben:

- Kapesolatottartds az Onkorményzati Szovetségekkel, ezen beliil is kiemelten a Megyei
Jogt Varosok Szovetségével;

- Folyamatos kapcsolattartds a varosiizemeltetd szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egységekkel,

- Folyamatos kapcsolattartds és koordindlas a varos képvisel6ivel, lakossagi forumaik
szervezésében vald részvétel, szordlapok elkészitése, sajtod értesitése;

- Alpolgarmesterek munkajanak segitése;

- A feladatkort érinté anyagok véleményezése;

- Varosstratégiai kérdésekben valé dontéshozatal elokészitése, segitése.

Nemzetiségi és vallasi iigyekben:

Kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel8ivel;




- Segiti, koordinalja Nemzetiségi Onkorményzatok munkéjét;
- Segiti, koordindlja a kiilénbsz6 felekezetli egyhdzak munka4jat;
- Rendszeres kapcsolatot tart az egyhdzak vezetoivel.

A mindenkori nemzetiségi és valldsi referens elldtja az esélyegyenldségi munkatdrs feladatait:

- Hozzijarul az esélyegyenlGség érvényesitéséhez, az egyenld banasmod biztositasahoz;

- Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenl§ségi hidnyossagokat, illetve segitséget
nyujt az ezekre megfelelé megoldasok kidolgozasaban;

- Képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkriminiciomentes és
egyenld esélyeket biztosito szervezeti kultira kialakitasat.

Ifjuisdgi iigyekben:

- az ifjusagi feladatok elldatdasdhoz kozvetleniil kapcsoldds elSterjesztések elkészitése,
- a fiatalok, kézosségeik, szervezeteik, helyi iffuisdgi tandcsuk és az énkormdnyzat kozotti
érdekegyeztetés kialakitasa, illetve mitkodtetése,
- elkésziti a fiatalok élet- és munkakoriilményeit, tanulmdnyait, mifvel6dési és kozosségi
aktivitdsdat, egészségiigyi-, szocidlis- és lakdshelyzetiiket, képességeiket, vdgyaikat,
szdndékaikat és életstratégidikat, stb. feltdré elemzéseket és biztositia azok helyi

nyilvanossdgra hozataldt, megvitatdsdt,
- megteremti az ifjusdagi koncepcick és cselekvési tervek, illetve az onkormdnyzat hosszabb tavii
tarsadalmi, gazdasdagi stratégidja kozotti osszhangot;
- az onkormdnyzat ifjusdgi feladati elldtdsa érdekében kiilsd - anyagi és szakmai - eréforrdsokat
von be, osszehangolja azokat a mdr rendelkezésre dllékkal;

- feltdrja az ifjusdgi kozosségek és szervezetek, a helyi ifjusdgi tandcs - mitkodésiiket lehetévé
tevd, illetve segitd feltételrendszerrel kapcsolatos - igényeit,

Roma felzarkoztatdsi tigyekben:

- egytittmiikodik a nemzetiségi dnkormdnyzattal,

- segiti a helyi roma kozosség szdmdra biztositott lehetdségek megismertetését,

- roma felzarkoztatdasi program  kidolgozdsa, elfogadott felzdrkéztatdsi program
megvalositasaban kozremiikodés.

Tourinform Iroda

- Az Irodan beliil, az irodavezett kozvetlen irdnyitasa alatt miikédik a Tourinform Iroda. Az
érdeklédés felkeltésére, a fogyasztasosztonzés, az otthonuktél tavol 1évé vendégek
informalasa érdekében megfelelé mennyiségli és minéségli informéacioval kell ellatni a
turistdkat. Az informaciok Osszegyljtésének, elosztasanak legfontosabb csatorndja a
nagyrészt énkormanyzatok altal névhasznalati rendszerben - egységes elvek szerint - non-
profit modon miik6do, jelenleg 130 irodabdl 4116 Tourinform-halézat.

- A hdédmezbvasarhelyi kistérségben a nyari szezonban nydjtott nyitva tartassal,
Hodmezévasarhelyen mitkodik egy egyszemélyes informdacids iroda. Alapitdja a Vasarhely
és Térsége Teriletfejlesztési Onkormanyzati Téarsulds, melynek jogutédja a
Hodmezdévasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds. A szakmai felligyeletet a Magyar
Turizmus Zrt. 1atja el és folyamatosan vizsgélja az irodak miikodését, elvégzi a hildzatra
vonatkozé ismertség, ligyfél elégedettség, illetve probavasarlas vizsgalatokat.



A Tourinform-irodak, mint helyi, kistérségi irodak egyiittmikodnek a regionélis marketing
feladatokat ellatd szervezetekkel, a Regiondlis Marketing Igazgatosagokkal, segitve ezzel a
régios turisztikai marketing tevékenységet, kiilonds tekintettel vasari megjelenésekre €s sajat
kiadvanyok készitésére. A turizmusban tevékenykedd véllalkozok arualapjanak sz€leskorti
megismertetése érdekében az egyes turisztikai kisrégiokat képviseld Tourinform-irodak
budapesti és egymaskozti bemutatkozasat, vasarokon, workshopokon valé megjelenését a
Magyar Turizmus Zrt. szervezi. Informétoraikkal részt vesznek a turisztikai szempontb6l
jelentds kulturalis és sporteseményeken, rendezvényeken, nagyobb konferencigkon.

Az irodak informécids és marketingmunkdjaban szdmottevd valtozast hozé ON-TIR (online
turisztikai informéciés rendszer) bevezetése modositja, és jelentdsen egyszertisiti a jelenlegi
adatgytijtési gyakorlatot, szorosabba teszi az irodak és a turisztikai vallalkozok kapcsolatat.
A rendszer hasznalatdval ténylegesen megvalosul a naprakész informacioszolgéltatds. A
min6ségi informécidszolgaltatds nyGjtasahoz, az ON-TIR rendszer miikddtetéséhez
sziikséges a halézat irod4inak telekommunikécids, szamitas- és irodatechnikai fejlesztése is,
mely leghatékonyabban palyazati uton képzelhetd el.

Jelent8s feladat a Tourinform-rendszer finanszirozasi kérdéseinek, problémainak (stabil €s
kiszamfthaté mikodési forma megteremtése, a Tourinform egyértelmi TEAOR besorolésa,
az iroddkat miikodtetd kistérségi turisztikai egyesiiletek, szovetségek, gazdasagi tarsuldsok
kialakitdsa stb.) megoldésa, a névhasznalati rendszer korszertisitése.

A Vésarhelyi Tourinform Iroda elsddleges feladata a térség idegenforgalmi vonzerd
tényezdinek feltdrdsa, rendszerezése. A térség idegenforgalomhoz kapcsolodd
vallalkozoinak 6sszefogésa, helyi informacids anyagok Osszedllitasa. Informaciot gylijt a
DARMI részére régioés kiadvanyok megjelentetéséhez. Az Osszegyljtott, rendszerezett
informécidk igényes kiadvanyként t6rténd megjelentetéséhez palyazati lehetdségeket keres.
A térségbe érkezd bel-¢s kiilfoldi turistakat ellatja informéciéval, a Magyar Turizmus Zat.
ingyenes kiadvanyaival, téritéses kiadvanyokkal: térképpel, utikényvvel, képeslapokkal.
Szervezi a  helyi fizetdvendég szolgdlatot jutalékos rendszerben. A helyi
programszervezésben kozrem(ikodik, nyilvantartia a helyi idegenvezetoket és
programszervezoket.

Mdsodsorban ellatja a helyi lakossdgot a Magyar Turizmus Zrt. kiadvanyaival, tijékoztatdst
ad az orszagos rendezvényekrdl, a bévebb informaciok elérhetdségérdl

Villalkozdsfejlesztési és Virosstratégia Csoport

- A vdllalkozdsok adé- és adminisztrdacids terheinek csokkentését célzo javaslatok
megfogalmazdsa,

- A piaci szerepldk, a szakmai szervezetek és a relevdns szakteriileti felel6sok bevondsa,
Javaslatok egyeztetése,

- Szakpolitikai javaslatok kialakitasa,

- Viéllalkozdsi ismeretek oktatdsanak, képzési rendszerének kialakitasaban torténd
kézremiikodés,




- Vdrosstratégiai koncepciok kidolgozdsa, elfogadott koncepcidk végrehajtdasdaban
kozremiikodés

-A  vdrosbdl elvdndorolt lakosok és vdllalkozdasok Hédmezévdsdrhelyre torténd
visszatelepedésének ellsegitése, tdmogatdsa

4.5. VAROSFEJLESZTESI ES EPITESHATOSAGI IRODA

A Virosfejlesztési és Epitéshatésagi Iroda a Kézos Hivatal szervezetileg elkiiloniilt egysége,
az iroda €lén az irodavezetd 4ll.

Az iroda feladatai:

- arvizvédelem,;

- varosfejlesztés

- kozlizemi szolgaltatokkal kapcesolatos szakmai feladatok.

Az irodavezetd vezetésével az iroda az alabbi - alaptevékenységiik jellege szerinti felosztast -
csoportszervezetben tevékenykedik:

a) Varosfejlesztési Csoport — csoportvezetd kizvetlen iranyitisaval

b) Epitéshatosagi és Kérnyezetvédelmi Csoport

Az iroda feladatai a csoportok szerinti megoszldsban:
a) Varosfejlesztési Csoport

Varosi fejlesztési tervek eldkészitése:

- hosszl-, kozép- és rovid tavh varosi és térségi tervek elkészitésének koordinalasa, ehhez
sziikséges kapcsolattartas a teriileten illetékes hatdsagokkal, 4llami szervekkel, a Kozos Hivatal
iroddival, onkormdnyzati intézményekkel, civil és véllalkozé szervezetekkel és maés
partnerekkel,

- a Kozds Hivatal szervezeti egységeinek t4jékoztatdsa az aktudlis palydzati és
forraslehetdségekrol, biztositani az informdacidaramlast a dontéshozok felé,

- tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetdségek felkutatdsa, palyazati kiirdsok
figyelése, palyazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozisa és koordinalésa,
chhez sziikségszerlien az érintett irodakkal és vérosi intézményekkel a kapcsolattartds, a
miszaki paraméterek és tervezési feladatok meghatirozdsa, a beruhazdsok pénziigyi
finanszirozasanak ¢és titemezésének meghatirozasa a Jogi és Kozgazdasagi Irod4val, beleértve
a kozremiikodést a fejlesztésekhez kapesolddo hiteligények 6sszeallitasédban,

- a megval6sitandd projektek és benyujtandé pdlyazatok Osszeéllitisa, valamint ezek
koordinalasa, sziikséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok
beszerzése),

- Eurépai Unids palyazatok készitése az idegenforgalom, gazdasag, szocidlis és népjolét,
oktatés és egészségiigy teriiletén,;

- koz6s beruhdzasok esetén a pénzeszkoz atadds-atvételére vonatkozéd megéllapodas
elkészitése,

- kbzremikodés a varosi koltségvetés §sszedllitidsaban a fejlesztési feladatok pénziigyi igényei
tekintetében,

- kapcsolattartas a teriiletfejlesztés megyei, regiondlis és orszagos szerveivel és az unids
tdmogatasok koordinacidjat végz6 szervekkel.

Beruhdzdsok tervezési elSkésziilete:



- a Kozgylilés 4ltal jovahagyott varosfejlesztési tervek és programok, hatarozatok alapjan a
projektek és palyazatokhoz sziikséges tervezési feladatok szervezése,

- a jovahagyott koltségvetés szerinti igénynek megfeleléen a tervezés megpélyaztatdsa,
versenyeztetés lefolytatasa (beszerzési szabalyzat alapjan),

- a tervezéssel kapcsolatos bejarés,

- a polgarmester altal alafrandé tervezési szerz8dések véleményezése és elokészitése, sziikség
esetén a Jogi [rodéaval egylittmtkddve,

- kapcsolattartas a tervezokkel

- elkésziilt tervek atvétele, szamlak leigazolasa,

- szamlak kiegyenlitésének el6készitése a Kozgazdasagi Irodaval kdzosen.

Beruhdzdsok elékészitése.

- a polgarmester 4altal aldirandé tervezési vallalkozd szerz6dések véleményezése €s
el8készitése, sziikség esetén a Jogi Irodéval egytittmiikodve,
- kapcsolattartas a kivitelezOkkel, a Kozos Hivatal allaspontjanak képviselete.

Beruhdzdsok ellendrzése:

- kivitelezés ellenbrzése

- kiils6 miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatasa, versenyeztetes lefolytatasa,
a kivitelezéssel kapcsolatos bejarés, egyeztetések,

- az ellendri szerz6dés elokészitése,

- kapcsolattartas az ellenorokkel,

- elkésziilt ellendrzések dokumentumainak atvétele, szdmla leigazolasa,

- szamlak kiegyenlitésének, elokészitése a Jogi és Kézgazdasagi Irodaval kozosen.

Beruhdzdsok elszamoldsa és finanszirozdasa keretében:

- az éves koltségvetés, beszamold készitésében kozremiikodik, nyilvantartast vezet az
eléiranyzatok felhaszndlasardl, az eldiranyzatokat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz a
koltségvetés modositasara;

- a kollaudalt szamlak utalvanyait elkésziti, tovébbitja kiegyenlités céljabol a Kozgazdasagi
Iroda részére;

- a csoport feladataként megvalositas alatt 1évd palyazatok aktualis tdmogatds lehivasra
vonatkozé t4blazat dsszeéllitdsa és tovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda felé;

- kifizetési kérelmek osszeallitidsdban segitségny(jtas illetve koordindlds, tovabba kiilsé
menedzsment hidnyaban kifizetési kérelmek osszeéllitdsa;

- a befejezett létesitményeket pénziigyileg rendezi, az lizembe helyezési jegyzOkonyvet
elkésziti.

- biztositasi tigyek intézése nem tartozik a Vérosfejlesztési és Epitéshatésagi Iroda
feladatkorébe.

A 2014-2020 kozotti idbszak Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthaté vdrosfejlesztés prioritdsinak végrehajtdsdnak sordn az Integralt Teriilefi
Program (ITP) Programmenedzsment teriiletén:

- elékésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszked6, az ITP-ben rogzitett
véllalasokhoz hozzajaruld fejlesztéseket;

- a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalésitja, végrehajtja;

- az ITP végrehajtisa sordn miikddteti a hivatalon beliil az egyes projektek megvaldsitasara
létrehozott (a hivatali szervezeti egységek delegaltjaibol 4116) munkacsoportokat, koordinalja a
ITP végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységét;

- véleményezi az irdnyité hatésag édltal megkiildstt, a varos forraskerete terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet;




- avégleges felhivasok alapjan elkésziti és benydjtja a timogatdsi kérelmet;

- az operativ program megval6sitasa érdekében kapcsolatot tart az iranyité hatdsaggal, a TOP
kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;

- kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-eldkészitéssel kapcsolatos
ellenérzési nyomvonalat és belsd eljarasrendet;

- gondoskodik az §sszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol;

- részt vesz a csalds ellenes stratégia kialakitasaban és végrehajtisaban;

- adatot szolgéltat az irdnyité hatésagnak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszeallitadsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

- éves munkatervet készit;

- beszamol az irdnyitd hatésdgnak a tébbéves nemzeti keret, az éves fejlesztési keret és az éves
munkaterv megvalositasaban tortént elérehaladasrol, az egyes felhivasok elérehaladasardl és a
sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;

- koordinalja az ITP keretében megvalosuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését; koordinalja a végrehajtast (kdzbeszerzési eljardasok bonyolitdsa, soft
tevékenységek és az infrastrukturalis beavatkozasok),

- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az irdnyitd hatésdgnal
a program sziikséges médositasat;

- sziikség esetén kozremiikodik az operativ program végrehajtasat érinté ellendrzésekben,

- gondoskodik a programmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljards teljes kord
dokumentalasar6l, azok megbrzésérél és ellendrzés esetén az ellenérzd szervezet
rendelkezésére bocsatja,

- feladatkorében kozremikodik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitasdhoz sziikséges részanyagok kidolgozdsaban, az operativ program
elrehaladési jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eléallitdsaban, az
operatfv program kotelez6 értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és informacidt szolgaltat;

- részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasaért felelds miniszter 4ltal szervezett csalds
és korrupcid elleni képzéseken.

Kornyezetvédelem, vdrosfejlesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsok:

- a varos lakossdganak, valamint a K6z6s Hivatal érdekeinek képviselete, a kommunalis
szolgaltatasokat végz0 vallalatokkal a kapcsolattartas,

- a sziikséges vizsgalatok elvégeztetése és az esedékes intézkedések elvégzése.

- Osszegyljti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve haldzatfejlesztéssel
kielégitheté  villamos-teljesitmény, illetve tobbletteljesitmény igényeket, kozli az
aramszolgaltato felé, és intézi az ezzel kapcsolatos teenddket,

Kozremikodik a céltdmogatasi igénylések dsszeallitasdban az alabbiak szerint:

- a szlikséges engedélyeket beszerzi, a kért miiszaki paramétereket megadja, a kért terveket
csatolja az anyaghoz,

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

- a palyazatok Osszeéllitdsaval kapcsolatban a pélyazati kifrdsban szereplé engedélyeket
beszerzi, az Gtmutato alapjan a palyazatot Gsszeallitja, a sziikséges terveket csatolja,

- a pdlyazatok pénziigyi és gazdasigi részének tervezésében a pélydzatok onrészének
biztositasdban, az elnyert tdmogatas lehivasdban, a tdmogatas 6nrészének biztositisaban, az
elnyert tamogatds lehivasdban, a tdmogatds felhasznaldsdban egyetemlegesen felel a
Ko6zgazdasagi Irodaval.

- részt vesz a Dél-alfoldi Regionalis Fejlesztési Tandcs munkéjaban, ezzel kapcesolatban az
eldterjesztéseket, palyazatokat véleményezi.

- koordindlja a kdznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében;



- koordinalja a Hodmezbvasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds palyazatait.

- Koz0sségi haz - A Szent Istvan varos-rehabiliticié program keretében kialakitott K6zdsségi
Hazban folyé szocidlis szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremikodnek a  Hodmezdvasarhely-Martély-Székkutas — IvovizminGség-javitd
Onkormanyzati Tarsulds tigyviteli feladatainak ellatasaban

- gondoskodik a Tarsulasi Tanécs iilésének el6készitésérél, biztositja az tilésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére torténd megkiildését,

- kozremiikodik a Tarsulasi Tandcs iilése jegyzOkonyveinek, a hatirozatok kivonatinak
elkészitésében, gondoskodik azok érdekeltek részére torténd megkiildésérdl,

- rendeletalkotas és hatarozathozatal sordn - a csoport hataskorébe tartozé targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése

Kornyezeti Informdcids Kozpont

A non profit Kérnyezeti Informacios Kozpont szakmai vezet6i feladatokat ellaté munkatdrsa €s
programkoordindtora az irodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt 1atjak el munkajukat

Feladaraik:

- fenntarthatd életmédot és fogyasztasi szokasok kialakitasat segitd tréning-programok,
oktatonapok, szakkorok, lakossagi beszélgetések szervezése

- oktato- és kutatomunka tAmogatasa

- kornyezeti nevelési és fenntarthato életmodot és fogyasztasi szokésokat kialakito oktato €s
kutatomunka tamogatasa

- tandcsadoi és tudastar megteremtése

- kornyezeti fenntarthatosaggal, kornyezettudatossaggal kapcsolatos tuddsanyagot,
informacidk biztositésa

- akozpont eszkdzeinek bemutatasa, kikolesonzésének tamogatasa.

Szaktandesadas:

- természeti ismeretterjesztés, a j6v6 generdcié kornyezettudatos cselekvésre dsztonzése,
- tanulmanyi versenyek, vetélkeddk szervezése,
- kiadvanyok, tanulmanyok készitése.

Koordindciés feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a K6zgytilés bizottsdgaival, a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
- egységeinek vezetbivel, az intézményvezetdkkel.

Paktum Iroda
- aziroda munkatérsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatérsaival, a partnerségi
koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositészamu, Hédmezdvasarhelyi
foglalkoztatési egyiittmitkodések kialakitdsa cimii projekt keretében.

b) Epitéshatésagi és Kornyezetvédelmi Csoport

- épitésiigyi hatosagi szolgéltatast nyujt a kérelmezni szdndékozott eljardshoz sziikséges
ismeretekrol

- engedélyt ad épiiletek épitmények épitésére, bovitésére, felnjitasara, helyreallitasara

- engedély ad épiiletek bontésara

- engedély ad épiiletek hasznélatbavételére

- bejelentést vesz tudomasul épiiletek, tovabba miitargyak hasznalatbavételére,




clvi épitési engedélyben meghatdrozza a telek beépitésére, az épitészeti kialakitasra
vonatkozo kovetelményeket

eltérést engedélyez az OTEK 1V. fejezetében foglalt eléirasoktol eltéré miiszaki megoldas
tervezésére — figyelemmel a természeti er6forrdsok fenntarthatésigénak biztositasara
vonatkozd kdvetelményekre.

fennmaradési engedélyt ad jogszerlitlen épitési tevékenységek esetén, amennyiben annak
jogszabalyi feltételei fenndllnak.
jogszertitlen épitési tevékenység esetén épitésiigyi birsagot szab ki

dontést hoz kérelemre engedély hatalyanak meghosszabbitdsarol

engedélyt ad kérelemre az engedélytél eltérésre
jogutodlas tudomasul vételérél dont az engedélyek és kotelezettségek tekintetében
veszélyhelyzet esetén engedély nélkiil 1 elvégzett épitési tevékenység tudomdsul vételérsl
dont
hat6sagi bizonyitvanyt allit ki kérelemre, vagy az ingatlaniigyi hat6sag megkeresésére telken
meglévd épitmény vagy 6nallo rendeltetési egység jogszerliségére

szakhat6sagi dllasfoglalast ad ki més hatdsagi eljarashoz
jogszabalyban meghatérozott esetekben és médon elrendeli a telek bekeritését, az engedély
nélkiili hasznalat megsziintetését.
elrendeli energetikai tantsitvany készitését
elrendeli az épiiletfeltiintetési vazrajz elkészitését
gondoskodik a polgarmester telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi engedélyezési,
teleptilésképi  kotelezési  jogkorében biztositott feladatok koordindlasardl, dontés
elokészitésérol
ellatja az &pitéstigyi ellendrzési feladatokat,
telekalakitds engedélyezését kezdeményezi a varosrendezési terveinek megfelel,
telekalakitasi engedélyezéshez szakhatdsagi nyilatkozatot ad ki,
kisajatitasi eljarast kezdeményez, ha a kisajatitds a rendezési terv végrehajtasa céljabol
sziikséges,
kézremiikodik a vélemény kialakitdsdban a Csongrad Megyei Korményhivatal hatarozata
el6tt, a banyészati tevékenység befejeztével a belteriilet Gjrahasznositasara,
kozteriilet hasznalatanak engedélyezését késziti el

a “Minésitett hédmezdvasarhelyi taxikrol” nyilvantartast vezet, illetve ezen mindsitést
kiadja,
kiadja a taxiallomas-hasznalati engedélyeket

ellatja az allatok tartdsdval kapcsolatos épitésiigyi feladatokat az allatok tartasardl szolo
helyi rendelet vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléen

cllatja a jegyz6 hulladékgazdalkodasi hatosagi jogkdrébe tartozé tigyek dontés eldkészitését
engedély ad vizek medrében, valamint kdzcéla vizi 1étesitmények viztertiletén vizi allds
létesitéséhez.

enged¢lyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m3/nap mennyiséget meg nem haladé és kizéardlag
hazi kommunalis zennyviz elszikkasztasat szolgalé létesitmény megépitéséhez
hasznélatbavételéhez atalakitasdhoz, megsziintetéséhez



engedély ad olyan kut létesitésére, hasznalatbavételére és megsziintetésére, amely a létesitd

héaztartasanak (hazi vizszikségletének) napi 1,5 m3 mennyiségig terjedd kielégitését
szolgalja, tovabba parti sz{irést, kizarolag a talajviz felhasznélasat biztositja.

zajt el6idézd tizemi 1étesitményre zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot,

rendeletalkotds és hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskérébe tartozo targyban - a

szakmai rendelkezések elkészitése







