3. szamu fiiggelék'

Hédmezovasarhely Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miikodési
szabalyzata

Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Kozgytilése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése értelmében
Hodmezévasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata, valamint Martély Kozség
Onkorményzat kozds dnkormanyzati hivatalt hoznak létre Hodmezdévasarhely Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala (tovdbbiakban K&z6s Hivatal) elnevezéssel az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a kozigazgatasi iigyek dontésre vald eldkészitésével ¢€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Ko6z6s Hivatal Alapit6 okiratanak kelte: 2013. januar 01.
A Kozos Hivatalhoz, mint koltségvetési szervhez rendelt kéltségvetési szervek:

1./ Hédmez6vasarhelyi Egyesitett Ovoda
2./ Martély Kozség Gondozasi Kdzpont
3./ Martélyi Altalanos Miivel6dési Kozpont.

A Ko6z06s Hivatal a szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét,
a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység belso kiilsd kapcsolattartasanak modjat a
kiadmanyozasi jogot szabalyozo jegyzOi utasitas, illetve a munkavéllalok munkakori leirasa
tartalmazza.

Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Kozgylilése az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjaban, valamint a 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek
megfelelden a K6zos Hivatal Szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban: szmsz) az
alabbiak szerint allapitja meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hodmezdovasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Ko6z0s
Hivatal) egységes hivatalként az onkormanyzat mitkodésével, valamint a kozigazgatasi igyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a térvények €s egyeb
jogszabalyok altal a K6zos Hivatal hataskorébe utalt feladatokat latja el. A K6zos Hivatal
masik jelentds tevekenysége keretében ellatja a kozos hivatal jegyzdjének hataskorébe utalt
kotelez6 hatosagi feladatokat.

A Ko6z06s Hivatal elnevezése:
Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitoja: Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzat (6800 Hodmezdvasérhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)
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Fenntartja: ~ Hodmezdvasarhely  Megyei  Jogn  Varos Onkorminyzat (6800
Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.) ¢és Martély Kozség Onkormanyzat (6636 Martély,
Rakoczi tér 1.)

Feliigyeleti szerve: Hodmezdvasarhely Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése (6800
Hodmezdévasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Alapités id6épontja: 2012.12.19.

Az alapitd okirat szama:

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte:

Jogéllasa: Onallé jogi személy, vezetdje a jegyzo.

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

Tevékenységének jellege szerinti besorolasa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatdshoz kapcsolédd funkcidja: A koltségvetési szerv az eldirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Irdnyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasat a hivatal
szakirodain keresztiil.

Torzsszama: 811053
Adoszadma: 15811057-2-06
A Ko6z0s Hivatal engedélyezett 1étszama: 186 {6

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal elldtja a Magyarorszdg helyi
Onkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat Hodmezdévasarhely Megyei Joghi Varos és
Martély Kozség vonatkozéasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormdanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal miikddtetésére €s fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altaldnos kozigazgatas

68 Ingatlan iigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
8414 Onkormanyzati szolgaltatasok, tevékenységek
8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8610 Fekvdbeteg- ellatas

88211 Onkormanyzat rendszeres pénzbeli ellatasok
88212 Onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

8822 Onkormanyzati természetbeni ellatasok

8899 M.n.s. egy¢€b szocidlis ellatas bentlakas nélkiil
89044 Kozfoglalkoztatas

A Ko6z06s Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége




A K6z6s Hivatal Korményzati funkcidi:?

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

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

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatasa

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041232  Start-munka program — T¢éli kozfoglalkozatas

041233 hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés

041234 Kozfoglalkoztatds mobilitasat szolgald tamogatas (kdzhaszna kdlesonzo részére)

041235 Vallalkozéas részére foglalkoztatast helyettesitd tdmogatasban részesiild személy
foglalkoztatasahoz nytjtott timogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

061030 Lakéashoz jutast segitd tamogatadsok

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd ellatdsok

A szabad kapacitds terhére vallalhatdo tevékenység: a szabad kapacitas kihasznaldsa
tevékenység alatt szamolhaté el, amiket a koltségvetési szerv a kotelezéen végzett
feladatainak ellatasara 1étrehozott dologi €s human-eréforrdsai idélegesen felmeriild szabad
kapacitasainak kihasznéldsa érdekében, nem haszonszerzési céllal végez.

A Ko6z06s Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

A Kozos Hivatal illetékessége Hodmezdvasarhely Megyei Joglih Varos kozigazgatési
terliletére és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A Kozos Hivatal feladatat és
hataskorét Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Kozgytilése és Martély Kozség Képviselo-
testiilete altal 1étrehozott Hivatal, ezen beliil irodak és csoportok ttjan latja el.

A polgarmester a Kozgyllés dontései szerint és atruhdzott Onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Kozos
Hivatal feladatait, az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
és végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyljt be a Kozos Hivatal belsod
szervezeti  tagozodasanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara, szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkdjat. Gondoskodik az
Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol. Gyakorolja a munkaltatéi
jogokat a K6zo6s Hivatal koztisztviseldi tekintetében a torvényben meghatarozott esetekben a
polgarmester egyetértésével. Dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo
kozigazgatasi ligyeket, dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket polgarmester ad at,
valamint a hataskorébe utalt tigyekben. Tanacskozasi joggal vesz részt a Kozgyiilés és
bizottsagai iilésein.
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II. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

A Kozos Hivatal tevékenysége a Kozgyllés, annak bizottsagai, tisztségviseléi munkaja
eredményességének eldsegitésére és a torvény valamint alacsonyabb szintli jogszabaly altal
meghatarozott hatdsagi feladatok ellatasara iranyul. Ellatja tovabba a térvényben, alacsonyabb
szintli jogszabalyban meghatarozott és egyéb feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzo tevékenységet.

A Kozos Hivatal feladatai

Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos Kozgyilésének és Martély Kozség Kepviselo-
testiiletének tevékenységeével kapcsolatban:

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

- nyilvantartja a Kozgytilés és a Képviseld-testiilet dontéseit,

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

- ellatja a Kozgyllés és a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztracios feladatokat.

A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet bizottsagai miikédésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését végzi,

a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl tajékoztatdst nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képviselok képviseloi munkajaval kapcsolatban:

- eldsegiti a képviselok jogainak gyakorldsat, igy megadja a képviseld6 munkdjdhoz
sziikséges tajékoztatast, biztositja az tigyviteli kozremiikodést,

- kozérdekli tligyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon belil a
kezdeményezésre érdemi valaszt adni,

- kozremiikodik a képviselOk teljes korli tajékoztatasanak szervezésében.

A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

- eldkésziti a dontéseket €s szervezi azok végrehajtasat,
- a Kozgytilés, a Képviseld-testiilet és bizottsagai munkaival kapcsolatos tisztségviseloi
tevékenységet segiti.

Az allampolgarok tigyeivel kapcsolatban:

- dontésre elokésziti az onkormanyzati hatosagi tigyeket,

- szervezi az dnkormanyzati hatosagi ligyek végrehajtasat,

- atestlilet dontésének végrehajtasa érdekében elokésziti a szerzddéseket, megallapodasokat,

- a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasabdl szarmazo konyvviteli, adminisztracios feladatokat lat
el,

- az kozigazgatasi eljards, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dont az allampolgarok tligyeiben.



A Kozos Hivatal a megyei jogu varosi intézményekkel kapcsolatos iranyitési, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat, az intézményvezetok
feletti egyéb munkaltatoi jogot gyakorld polgarmester és Kozgytilés részére a dontéseket
elokésziti.

A Kozgytlés ¢és a tisztségviselok kiilsé kapcsolatrendszerének miikodését segitd
feladatkoroket 1at el (sajtdo, nemzetkozi kapcsolatok, Oonkormdnyzati szovetségek, egyéb
szervezetek, stb.).

Kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas kozigazgatasi
szervekkel vald kapcsolattartasban.

A hivatali miikodés feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el.
1.
TISZTSEGVISELOK
1. Jegyz6

A jegyzd a Kozos Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal mitkodéséért, az ligyek
operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a koz érdekeinek megfeleld,
torvényes, szakszer(l, partatlan és igazsagos, szinvonalas iligyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasaért.

A jeqyzé feladatai kiilonésen:

- ellatja a K6zos Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatésagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgarmesternek a Kozos Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt tigyekben,

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

- 1ranyitja a koztisztviselOk tovabbképzését,

- koordinalja és ellendrzi a K6zos Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat,

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

- gondoskodik a Kozds Hivatalndl a belsd ellendrzés kialakitasarol és a miikddéshez
sziikséges forrasok biztositasarol a jegyzo

2. Aljegyzo

Feladatait a jegyz6 iranyitasaval latja el. Az aljegyzd a jegyz0 tavolléte esetén annak teljes
jogkori helyettese, ennek megfelelden ellatja a helyettesités soran felmeriild feladatokat.

Az aljegyz0 e feladatanak ellatdsa mellett ellatja a K6zos Hivatal munkamegosztasa szerint
elkiiloniilt, rabizott irodak feliigyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyzd és az aljegyzd
akadalyoztatdsa esetén, a jegyzOi feladatokat a jegyzO éaltal irdsban adott eseti
meghatalmazasnak megfelelden az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.



A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASAI ES FELADATAI

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelds vezetdje. A szervezeti egység vezetOit
- a polgarmester egyetértésével - a jegyzO nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység
miikodéséért, a feladatkorébe tartozé ligyekért felelds a jegyzonek.

A szervezeti egység vezetdje iranyitja a Belsé Ellendrzés, a Jogi, a Kozgazdasagi, a
Lakossagszolgalati, a Kabinet valamint a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodat a jegyzo ¢és
a polgarmester utasitasai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje ellatja az alabbi feladatokat:

biztositja az agazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti
egység torvényes mikodését,

biztositja a szervezeti egység munkdjdban a hatékonysdgot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hataridok
szigorl betartasat, a munka rendszeres ellendrizhetdségét,

az egyes tevékenységek -eldforduldsi gyakorisaga alapjan megtervezi a feladatok
ellatdsdhoz sziikséges létszdmot, meghatarozza az esetlegesen sziikséges specidlis
képzettségi szintet, a sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt,
jelzi a munkaltatoi jogokat gyakorld felé,

felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kozott €s a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szdmara a munkavégzésiikhdz szakmai és modszertani utmutatést ad,
iranyitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly all eld, amelyeket az
egyes feladatokat ellatd munkatars sajat hatdskorében nem oldhat meg,

a feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozok igényeit is
figyelembe véve - iitemezi és engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagit, sziikség
esetén kezdeményezi a munkaltatonal tilmunka elrendelését, koteles gondoskodni azonban
a tulmunka kompenzalasarol gy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet miikodését a
legkisebb mértékben se akadalyozza,

a vezetd a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd tligyekben koteles minden olyan
tudomdsara jutott informaciérol tdjékoztatni a jegyzot és a tisztségviseloket, amely
intézkedést igényld helyi koziigynek tekinthetd,

a szervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekben el6terjesztést, jelentést készit a jegyzo,
a Kozgylilés, a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok és a tisztségviselok szamara,

gondoskodik a testiilet elé¢ keriild jelentések elkészitésérdl, koordinalasarol, az eldzetes
torvényességi véleményezésrdl, valamint az illetékes tisztségviseloknek vald bemutatasrol,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0, a tisztségviselok megbizzak,

részt vesz a kozmeghallgatason, képvisel6i igény szerint jegyzOi utasitasra azokon a
lakossagi forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd
feladatokkal foglalkoznak,

a szervezeti egységet érintd kérdésben nyilatkozik a sajtonak, a jegyzdvel és a
tisztségviseldvel valo egyeztetést kdvetden,

jegyzobi és polgarmesteri egylittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat.
biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, koteles annak érvényt
szerezni, - ideértve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektdl érkezd
megkereséseknek az iroda dolgozoi haladéktalanul eleget tegyenek,

felelés a munkafegyelem, a koztisztviseldi etika betartasaért, koteles tdjékoztatni a jegyzot
az éltala tapasztalt munkafegyelmi, vagy koztisztvisel6hoz nem mélté etikai vétségrol,



gondoskodik a szervezeti egység dolgoz6i munkakori leirdsanak elkészitésérdl, az
esetleges valtozasok atvezetésérol, a munkakori leirasban foglaltak betartasarol,

koteles havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezetd utjan vizsgalni az ligyintézési hatarido
betartasat és ennek eredményérol a jegyzot tajékoztatni,

sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tdjékoztatni a szervezeti
egység munkatarsait a munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol.

a szervezeti egység vezetOk szamara tartott értekezleten elhangzottakrol koteles a
szervezeti egység dolgozoit tajékoztatni,

véleményezi a dolgoz6 kikiildetését, beszamoltatja a dolgozot a kikiildetés eredményérol,
felel a személyes adatok védelmérdl, és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo 2011.
évi CXCIX. torvény vonatkozé rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal
szolgaltatott adatok valddisagéaért, a szolgaltatott statisztikak helyességéért,

rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozdja munkdjat, kiilonos tekintettel
a varos polgarsagat érintd6 onkormanyzati tligyekre, illetve a Kozgytiléssel kapcsolatos
iigykorokre, - végzi a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,

jegyz0i rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval, személyzeti
kérdésekkel Osszefiiggésben,

iranyitja, 6sszehangolja ¢€s ellendrzi a szervezeti egység iroddjanak, csoportjanak munkajat,
ennek soran a dolgozoknak utasitast ad,

a csoportvezetok utjan és személyesen, kozvetleniil is ellendrzi az iroda dolgozoinak
munkdjat,

a szervezeti egység vezetdje elkésziti - a jegyz0 megbizasa alapjan - a vezetése ald tartozo
beosztott dolgozok tekintetében a Kttv. 34. §-ban meghatarozott mindsitést,

az irdnyitdsa ala tartozo teriilet tekintetében felmeriild valamennyi adatszolgaltatési
kotelezettségnek eleget tesz.

A szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte esetére helyettesét irasban kijeldlni, aki a
megbizé vezetdt tavollétében teljes kdrben helyettesiti.

A

szervezeti egység vezetojének feladatai a Koézgyiilés és Képviselo-testiilet munkdjdaval

kapcsolatban:

tanacskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijeldlésével gondoskodik képviseletérdl a
szervezeti egység feladatkorébe tartozo, vagy azt érintd iigyekben a Kozgylilés, a
bizottsagok iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre,

gondoskodik a Kozgylilés ¢s Képviselo-testiilet, valamint bizottsagai és az altala vezetett
szervezeti egység szakszerli és az Onkormanyzati célokat leginkdbb tamogatd
egylittmikodésérol,

tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyzO utasitasa alapjan - elOkésziti az
Onkormdnyzat rendeleteit,

gondoskodik a Kozgyiilés és Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Kozgytlés,
Képviseld-testiilet €s bizottsagai hatarozatainak végrehajtasardl és a végrehajtasrol szolo
jelentések hatariddre torténd elkészitésérol,

koteles szakmailag segiteni a bizottsagok munkajat, gondoskodik az eldterjesztésnek az
agazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérol,

kapcsolatot tart a Kozgyllés Képviselo-testiilet feliigyelete ald tartozd, a szervezeti
egység feladatkorét is érintd feladatot végrehajto intézmények, tarsasagok vezetdivel.

A szervezeti egység vezetojének feladatai a tarsszervekkel valo egyiittmiikodes teriiletén:

koteles a tarsszervezetek vezetdivel egyiittmiikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldasat hatékonyan eldmozditani.



A tarsszervezetek egylittmikodésével megoldando feladatokkal kapcsolatos feleldsséget - ha
az nincs kiilon rogzitve - az egylittmikodésre kotelezett szervezetek vezetdi kozosen viselik

A szervezeti egység vezetojének feladatai kiilso szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban:

- a polgarmester, vagy a jegyzé megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét a
Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a hivatali
érdekeket €s szakmai eldirasokat eskiije szerint képviselni,

- jegyzdi, illetve tisztségviseldi rendelkezés szerint gondoskodik az altala iranyitott teriilet
munkajaval Osszefiiggd tevékenységet végzd nem Onkormanyzati szervekkel valo
egylttmiikodésrdl, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviselonek és a
jegyzonek.

A kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen a vezetd besorolasti dolgozok mindsitése a jegyz6 feladata és kotelessége. Az
egyes mindsitések elkészitésénél elsésorban a fent meghatarozott egységes vezetdi
kovetelményrendszernek valéo megfelelést kell figyelembe venni.

V.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

BELSO ELLENORZES

Az ellendrzési tevékenységet az irodavezetdi besorolasu belsd ellendrzési vezetd vezetésével
a Belsd Ellendrzés latja el.

Az onkorményzat feliigyelete alatt 4ll6 intézmények belsé pénziigyi-gazdasagi ellendrzését a
Belso Ellendrzés utjan a jegyzo latja el. A belso ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat
tekintve a jegyz0 iranyitdsa alatt all. Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. toérvény, valamint
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan latja el. A belsé ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ad6 és tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A jegyzo felelds a belsé ellendrok
feladatkori és szervezeti fliggetlenségének a biztositasaért, és ezt a feleldsséget mésra nem
ruhazhatja at.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsdé ellendrzési
standardok, az Allamhaztartasért felelds miniszter Gtmutatoi, valamint Hodmezévasarhely
Megyei Jogi Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak Bels6 Ellendrzési Szabalyzata
¢s a jegyz0 altal jovahagyott Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. A belsd ellendrzési
egység vezetdje, illetve a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhatd be. A belsé ellenérzési tevékenység soran szabdlyszerliségi,
pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket kell
végezni.

A belso ellenorzési egység vezetdje a belso ellenorzési irodavezeto, aki felelos a belso
ellenorzési tevékenység megszervezéséert, és végrehajtasaert, amelynek soran feladatai:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;



b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyi onkormanyzatok esetén képviseld-testiillet —
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon
kovetése;

C) abels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutéasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

f) amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének Erintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatisa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

g) az ellenérzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildent;

h) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo ellenérzési jelentés Gsszeallitasa;

i) gondoskodni arrdl, hogy a belso ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok;

J) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

k) biztositani a belso ellen6rok szakmai tovabbképzését;

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

m)a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzek;

n) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

0) koteles kialakitani és mikodtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartast a
lefolytatott ellenérzésekrol.

A Belsé Ellendrzés ellendrzési munkdjat a jegyzd altal jovahagyott éves ellendrzési terv
alapjan végzi. Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellenOrzési vezetd a jegyzd eldzetes
egyetértésével és a Kozgylilés jovahagyasaval modosithatja.

Az ellendrzés eredményérdl a Belsé Ellendrzés koteles folyamatosan kapcsolattartassal
tajékoztatast nytjtani a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsagnak, negyedévente irdsban tajékoztatast
adni, évente pedig beszamolni a Kozgyiilésnek. Az Onkorményzat belsé ellenérzési
tevékenységérdl Osszeallitandd éves jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési irodavezetd
felel0s.

A belsé ellendr munkaja soran koteles feltdrni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktdl eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatdsaval. Ellendrzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, els6sorban az ellendrzés
végrehajtasahoz sziikséges dokumentaciok értékelésével €s a belsd szabalyzatokban taldlhato
leirdsok, utmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.



A belsé ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatdsdhoz ellendrzési programot készit, amelyet
a jegyz0 hagy jova. A belso ellendrzést végzd személyt megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a
belsé ellendrzési egység vezetdje ir ald, a belsdé ellendrzési egység vezetdjének
megbizolevelét pedig a jegyz0 irja ala.

A belsé ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolddd témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalo ellendrzési jelentést készit irasban, amelyet a jegyzének, a polgarmesternek és a
Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsag elndkének, valamint az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének kell megkiildenie.

Az ellendri jelentésnek ki kell térni az észlelt hianyossag megsziintetésének javasolt
modszerére, modjara. Tartalmaznia kell a feleldsség kérdésére utaldo megallapitasokat.

A belso ellendrzés feladata tehat:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢&s szabalyzatoknak valo
megfelelését;

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

C) vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a JegyzO0 szaméara a Kozos Hivatal miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, és a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

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

A Belsd Ellendrzés alland6 kapcsolatot tart:

a) a Kozgytilés Bizottsagaival, kiilonosképpen a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsaggal,
b) a K6zos Hivatalhoz tartoz6 intézményekkel,

c) a Kozos Hivatal szervezeti egységeivel.

A jegyz0 belsd ellendrzési szabélyzatot készit, amelyet a polgarmester és a jegyzd egyiittes
utasitasként ad ki. A Belsd Ellendrzési Szabalyzatban meghatarozott szervek illetve szervezeti
egységek tekintetében a csoport a belsé ellendrzési feladatokat ellatja.

2. FOEPITESZ

Munkdjat onalldoan végzi, annak ellatdsa sordn szorosan egyiittmilkodik a Varosfejlesztési és

Epitéshatosagi Irodaval.

- kozremiikddik az onkormanyzati beruhazasi dontések el6készitésében,;

- kezdeményezi a felyjitasok, atépitések tamogatasat, koltségvetési fedezetének biztositasat;

- kozponti tdmogatasok elnyerésére palyazatokat készit és készittet, illetve részt vesz
elokészitésében;

- jelentds onkorményzati beruhdzasok esetén részt vesz tervpalyazatok eldkészitésében és
részt vesz azok elbiralasaban;



részt vesz minden olyan helyi dnkormanyzati rendelet kidolgozasdban, mely a telepiilés
épitett és természeti kornyezetének hasznalataval és alakitasaval kozvetlen, vagy kozvetett
modon Osszefligg;

szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és
természetes elemeinek védelmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
ezekkel 0sszefiiggd onkorményzati dontések €s vélemények elokészitését és végrehajtasat;
képviseli a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztési, lizemeltetési és fenntartasi
tevékenységben,;

épitészeti és  telepiilésrendezési  tervpalydzatokat kezdeményez, részt vesz
lebonyolitasukban ¢és elbiralasukban;

eldsegiti a helyi telepiilési és épitészeti értékek feltarasat és védelmét;

szakmai (épitészeti) tanacsot ad beruhazasi programok kialakitdsahoz, az épittetokkel €s a
tervezokkel - felkérésre - elézetesen konzultdlja az engedélyezési terveket;

az orszagos ¢és helyi védettségii teriileteket, épiileteket és épitményeket nyilvantartja,
hasznalatukat és allagukat figyelemmel kiséri és sziikség esetén intézkedést kezdeményez;
a teriiletrendezési tervek tartalmarol felvilagositast ad, illetve konzultaciot biztosit;
kezdeményezi €s iranyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat, modositasat és
karbantartdsat, az elkésziilt terveket testiilet elé terjeszti, a testiileti vita soran képviseli a
szakmai szempontokat;

ellatja a megbizoi feladatokat a rendezési tervekkel kapcsolatban, az Onkormanyzat
telepiilésrendezésre biztositott koltségvetési keretével gazdalkodik;

figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesiilését;

nyilvantartja az illetékességi korébe tartozo terveket;

telepiilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit és készittet;

szakmai egyeztetést szervez a rendezési tervek jovahagyasat megel6zden;

a telepiilések arculatat, szerkezetét befolydsold gazdasagi fejlesztések rendezési és
¢épitészeti hatdsainak vizsgalataval segiti a hat6sagi és a rendezési tevékenységet;
kozremiikodik a megyei (fovarosi) teriiletfejlesztési (telepiilésfejlesztési) koncepcio
kialakitdsaban €s véleményezésében;

véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat,
kiilonos tekintettel az épitett €s természeti kornyezet alakitasara és védelmére;
szakvéleménnyel segiti a hatdsagi csoport munkajat;

épitési engedélyezési eljarashoz sziikség szerint tervezoi egyeztetést folytat le;
véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését vagy atépitését, valamint a
kozteriileten elhelyezésre keriilé berendezések targyak (képzémiivészeti alkotasok,
butorzat, pavilonok, reklamok, lampatestek, stb.) terveit és a kertészeti megoldasokat;
véleményezi az €pitési eldirdsok aloli eseti eltérési kérelmeket;

kezdeményezi a tilalmakat, és a korlatozasokkal kapcsolatos intézkedések elokészitését.

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

(1) Az ITP Dontés-elokészité Szakmai Tandcsadd/ Fotanacsado altalanos feladatai a jegyzo
kozvetlen iranyitasa mellett ellatja az Integralt Tertileti Program megvaldsitdsdhoz kapcsolodo
dontés-elokészitési teenddket.

(2) Az ITP Dontés-elokészité Szakmai Tandcsadd/ Fotanacsado feladat- és hataskore:

a/ Vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd

érvényesiilését, amelynek keretei kozott:



aa/ Az dnkormanyzat sajat projektje esetén:

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

aab/ gondoskodik a véleményezésben résztvevd szervezeten beliili kollégak és az
esetlegesen igénybevett kiilsé szakértok kivalasztasarél az Osszeférhetetlenségi ¢és
titoktartasi szabalyok maximalis figyelembe vételével,

aac/ a benyujtasra keriilo/keriilt projektjavaslatok vonatkozasaban ellendrzi, hogy teljesiti-e
az ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat,

aad/a Szakmai Tanacsado véleményezi a kérelem ITP-ben rogzitett teriileti szempontoknak
valo megfeleldségét, majd véleményét megkiildi a ITP Dontés-elokészitd Tanacsadod
Testliletnek, mely a véleményt figyelembevéve dont a kérelem megfeleldségéral,

ab/ Az 6nkormanyzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:

aba/meghatarozza a felhivas teriileti kivalasztasi kritériumainak megfelelé részletes
értékelési szempontokat,

abb/gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybevett kiilsé szakértok kivalasztasarol az Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi
szabalyok maximalis figyelembe vételével,

abc/ véleményt készit a TOP KSZ altal formailag mar ellendrzott, igy szakmai értékelésre
jogosult tdmogatasi kérelmek ITP-ben rogzitett, és a felhivashoz elézetesen
meghatarozott teriileti értékelési szempontoknak valdé megfelelését, véleményét
megkiildi az ITP Dontés-elokészité Tanacsadd Testiiletnek, mely a tdmogatasi
kérelmeket értékeli,

abd/az értékelt tamogatasi kérelmek kozott sorrendet allit fel, ennek alapjan dontési
javaslatot készit, javaslatat részletesen indokolja, és megkiildi a ITP Dontés-elokészitd
Tanacsad6 Testiiletnek, mely a javaslat alapjan dont,

b/ Gondoskodik arrdl, hogy a tamogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott
teriileti szempontl értékelési szempontok:

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

bb/ biztositsak a tamogatasra legalkalmasabb tamogatasi kérelmek kivalasztasat,

bc/ biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi és teljesitmény szempontbol magas
mindségli projektek kivalasztasat,

bd/ olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetleniil hozzajarulnak az
érintett beruhazasi prioritas specifikus céljaihoz, illetve az Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megvalositasahoz.

¢/ gondoskodik rola, hogy olyan értékeld, véleményezd ne keriiljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsan szakmai segitségnyujtassal segiti a projektgazdakat, mert e
feladatkorébdl kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését,
valamint az értékelés mindségbiztositasat,

d/ gondoskodik a kivalasztassal kapcsolatos minden eljaras teljes korti dokumentalasarol,
azok megdrzésérdl és ellendrzés esetén az ellendrzd szervezet rendelkezésére bocsatja,



e/ feladatkorében kozremikodik az operativ program ¢€ves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek dsszeallitasahoz sziikséges részanyagok kidolgozasaban, az operativ program
elérehaladési jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eldallitasaban, az
operativ program kotelez0 értékelési tevékenységében, ¢és felkérés esetén ezzel
kapcsolatban adatot és informaciot szolgaltat;

f/ részt vesz az europai unids forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal szervezett
csalas ¢és korrupcio elleni képzéseken.

4. EGYES IRODAK ES CSOPORTOK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal kozremiikodik a 272/2014. (X1.5) Korm. rendelet 5. mellékletének
3.3.2.2. pontjaban foglalt clbéirasnak eleget téve a jaras teriiletén talalhatod telepiilési
onkormanyzatok  kérésére a  kozfeladat-fejlesztési  projektek  elokészitésében ¢és
megvaldsitasaban.

4.1. JOGI IRODA?

Az iroda vezetésével fels6foku végzettségli dolgozd bizhatdé meg. Az 06nallo feladat
ellatasaval megbizott koztisztviselok feladatuk ellatasa soran a polgarmester, illetve a jegyzo
kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak, az iroda munkdjat iranyitd6 vezetd ezen tisztviselok
vonatkozdsdban munkakori leirdsa szerinti feladatok ellatdsaért tartozik feleldsséggel. A
jegyz0i €s az aljegyzdi tisztség egyidejii betoltetlensége esetén - a polgarmester eltérd dontése
hianyaban - legfeljebb hat honap idétartamra a Jogi Iroda vezetdje latja el a jegyzoi
feladatokat teljes jogkorben. A jegyzd és az aljegyz0 akadalyoztatdsa esetén a Jogi Iroda
vezetdje latja el a jegyzoi feladatokat teljes jogkorben.

A Jogi Iroda a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 térvény, a helyi 6nkormanyzatok
¢s szerveik, valamint az egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskorérdl szolo
torvény, és mas hataskort add jogszabalyok, valamint a Hodmezdvasarhely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzatdnak és Szerveinek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgylilés, a Kozgyiilés bizottsagai, a
tisztségviselOk, a jegyz6 munkdjat segitd szervezeti, jogi €s adminisztracios feladatokat.

A feladatok szertedgazo volta miatt munkdjat 6nallo csoportvezetdk segitik, akik feleldsséggel
tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyd szakmai munkaért. Abban az esetben, ha a
koztisztviseld onallo feladatot kap, ezen feladata ellatdsa sordn a polgarmester, illetve a
jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik. Az iroda munkdjat iranyitd vezetd e koztisztviseld
vonatkozasdban a munkakori leirdsdban szerepld feladatok ellataséért tartozik feleldsséggel.
A Jogi Iroda feladatait az alabbi szervezeti bontasban latja el:

a; Jogi Csoport
- jogi ligyek
- kistérségi iigyek
- kozbeszerzési ligyek
- egészségligyi ligyek
- dnkormanyzati csoport
b; Személyzeti Csoport
c; Igazgatéasi Csoport
- tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyek

¥ Modositotta a 164/2016. (X.19) Kt. hatarozat



- a mez6- és erddgazdasagi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzdi
hataskorbe tartozo ligyek

- kintlévoségek kezelésével kapcsolatos ligyek

- birtokvédelmi tigyek

d; Iktato
e; Vagyonvédelmi Csoport

a) Jogi Csoport

A csoport dolgozoi feladatkoriikben jogi tigyekkel kapcsolatosan:

ellatjak az Onkormanyzat tulajdonaba keriilt tzletrészek, részvények, egyéb portfoliok
nyilvantartasat, képviselik a tulajdonost kozgytiléseken, taggyliléseken, elokészitik ezen
vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontéseket,

az Onkormanyzat tulajdonat képez6 vagyon védelme érdekében kozremikodnek a
szlikséges birosagi eljarasokban, végrehajtasok meginditasaban, lefolytatasaban,

végzik az Onkormanyzat részére tOorvény szerint atadasra keriild vagyon tulajdonba
adasahoz  sziikséges feladatokbol adodd  tligyek intézését, a  vagyonatadas
kezdeményezésétél a birtokba vétel napjaig; ezen ligyek vonatkozasaban ellatjak az
onkormanyzat képviseletét fellebbezési, illetve birdsagi eljarasokban,

dontésre eldkészitik az Onkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tdrsasagaival
kapcsolatos szervezési €s egyeb iigyeket,

polgarmesteri és jegyz0i rendelkezés szerint gondoskodnak a jogi képviselet ellatasarol,
jogi véleményezést végeznek a rendelkezésre bocsatott jogszabalytervezetekrol,
kozremiikodnek a torvényességi vizsgalatok folytatasiban, NAV, ASZ, MAK,
Kormanyhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok elokészitésében, elemzésében,

igény szerint kozremiikddnek a polgarmesteri, jegyz6i fogadddrakon megjelend tligyfelek
panasziigyeinek intézésében,

segitséget nyljtanak az Onkormdanyzat intézményeinek, gazdasdgi tdrsasagoknak a jogi
feladatok ellatasahoz,

vitatott tulajdonti Onkorményzati ingatlanok Onkormdanyzati tulajdonba keriilésével
kapcsolatban ellatjak az onkorményzat jogi, érdekképviseleti feladatait,

végzik az onkormanyzat tulajdonaba keriilt izletrészek kezelését, nyilvantartasba vételét.
torvényességi véleményezést végeznek a jegyz0 megbizasa alapjan a Kozgyltilés, valamint
a bizottsagok altal hozott hatarozatok tekintetében,

jogi véleményezést végeznek a rendeleteket €s hatarozatokat illetden,

a polgarmester ¢és a jegyzd rendelkezése szerint el6készitik a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal észrevételeinek a Kozgytilés elé terjesztését,

jegyzo6i rendelkezés szerint kozremiikodnek a torvényességi vizsgalatok folytatasaban, a
hivatal szervezeti egységei hatdosagi munkainak torvényességi ellendrzésében,
kozremiikodnek a Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, valamint egyéb oOnkormanyzati
rendeletek megalkotdsaban és modositasaban,

elokészitik és 1) megoldasi javaslatokat adnak a jegyzének a hivatalon beliili hataskori
vitak rendezésére,

kézremiikodnek 0j bizonylat, nyomtatvany keletkezése soran a bizonylat, nyomtatvany
engedélyezésének elokészitésében,

polgarmesteri és jegyzOi rendelkezés szerint végzik a szerzddések elOkészitését valamint
jogi véleményezését,

a Népjoléti Csoport hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések Kozgyiilés elé terjesztésérdl
gondoskodnak,

Uj jogszabaly esetén megfeleld figyelemfelhivassal élnek a cimzettek felé a jogszabalyrol,



intézik az dnkormanyzathoz érkezett panasziigyeket,

A csoport munkatarsai a fentieken felill az Motv-ben és a vonatkozd Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott elveknek, szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorlojanak
utasitasai szerint képviselik az 6nkormanyzati akaratot az dnkormanyzat érdekkorébe tartozé

részvénytarsasagok,

korlatolt feleldsségii tarsasagok,

betéti tarsasagok tarsasagi tilésein.

részt vesz a Megyei Jogu Varosok Szovetsége munkajaban, annak szakmai bizottsagain
keresztiil

Az egészsegiigyi tigyekben az alabbi feladatokat végzi:

kozremiikodik az egészségiigyi alapellatdsok (haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatés,
fogorvosi alapellatas, haziorvosi tigyeleti ellatds, védonodi ellatas, iskola-egészségiigyi
ellatas) biztositdsaban, az alapellatas korzeteinek megallapitasdban és kialakitasdban,

az egészségiigyi torvénybdl és egyéb vonatkozd jogszabalyokbdl eredd onkormanyzati
feladatokat elokésziti, végrehajtasat ellendrzi,

ellatja az egészségiligyi alapellatasokat érintd jogi feladatokat (szerzddések kezelése,
praxisjoggal kapcsolatos ligyintézes),

az egészségliggyel kapcsolatos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket kivizsgalja,

az egészségligyi alapellatasok miikodését figyelemmel kiséri,

a lakossagot tajékoztatja az egészségiigyi alapellatasokat érintd kérdésekben,

biztositja az illetékes népegészségiligyi és tarsadalombiztositdsi szervekkel torténd
iigyintézést, kapcsolattartast, a résziikre térténd adatszolgaltatas,

egyuttmiikodik, tevékenységével segiti az egészségiigyi tanacsnok munkajat.

A kézbeszerzési tigyekben az alabbi feladatokat végzi:

kozbeszerzési kiirdsok elokészitése a beszerzés targya szerint illetékes szakiroda
bevonasaval,

kozbeszerzési felhivasok szakmai sajtoban torténé megjelentetése,

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

kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok végzése.

A csoport dolgozoi a kistérségi iigyekkel kapcsolatban:

intézik a Hodmezdévasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas jogi tigyeit, elkészitik és
véleményezik a szerzddéseket.

gondoskodnak a Tarsuldsi Tanécs iilésének el6készitésérdl, biztositjdka az lilésanyagoknak
a tagok €s mas meghivottak részére torténd megkiildését,

segitséget nyujtanak a tisztségviselok és a bizottsdgok eldterjesztésének eldkészitésé¢hez,
kozremiikodnek a Tarsuldsi Tanacs lilése jegyzOkonyvének Osszeallitasaban,,elkészitik a
hatarozatok kivonatat, gondoskodnak azok érdekeltek részére torténé megkiildésérdl,
vezetik a hatdrozatok nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a hataridék betartésat,

dontésre elokészitik a Hodmezdvasarhelyi Tobbeélll Kistérségi Tarsulds intézményével
kapcsolatos szervezési €s egyéb ligyeket,

k6zos beruhazasok esetén a pénzeszkéz atadds-atvételére vonatkozd megallapodas
elkészitése,

Bodnar Bertalan Természet- és Kornyezetvédelmi Oktatokozpont

Az Oktatokdzpont a martélyi lidiiloteriileten miikddik. A Kozpont miitkddésével kapcsolatos
koordinatori feladatokat a Jogi Csoport munkatarsai latjak el.



Feladataik:

- a hodmezovasarhelyi koznevelési intézmények kornyezeti neveld munkdjanak segitése, a
nevelémunka technikai hatterének biztositasa,

- természeti ismeretterjesztés, a jJovO generacid kornyezettudatos cselekvésre 0sztonzése,

- Hodmezdvasarhely és térsége természeti értékeinek szambavétele, bemutatasa,

- tanulmanyi versenyek, vetélkedok szervezése,

- aborok, erdei iskolak szervezése,

- oktatas, tovabbképzés, turavezetés, szaktanacsadas,

- szabadidds és amatOr sportolasi lehetdségek biztositasa,

- kiadvanyok, tanulméanyok készitése,

- kiadvanyok és egyéb értékcikkek értékesitése.

Koordinacios feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a Kozgytilés és a Képviseld-testiilet bizottsagaival, a K6zos
Hivatal szervezeti egységeinek vezetdivel, az intézményvezetdkkel.

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok tekintetében a csoport illetékes munkatarsa(i) az alabbi
feladatokat végzi(k):

Ellatja a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényben ¢€s egyeb jogszabalyokban
meghatarozott kdznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjasagpolitikai, onkormanyzati -
allamigazgatasi feladatokat.

Biztositja az miikodéséhez sziikséges hattéranyagokat és végzi az Oktatasi, Ifjusagi,
Kulturalis és Sport Bizottsag eldterjesztéseinek, tdjékoztatdinak szakmai elokészitését.

Koézremiikodik a megyei jogi varos fenntartdsaban miikodd oOvoddk fenntartasaval és
torvényes mukodésével kapesolatos teenddk ellatasaban.

Elokésziti az dnkormanyzat kdzneveléssel, sporttal, ifjisagi ligyekkel Osszefiiggd dontéseit,
gondoskodik a mitkddési korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossag kozneveléssel, ifjlisagi ligyekkel és sporttal kapcsolatos sziikségleteinek
¢s 1igényeinek feltarasat, elokésziti e teriiletek fejlesztési koncepciojat, intézkedési tervét.
Kozremiikodik, a koznevelési, illetve a miikodtetési feladatok vonatkozasaban az éves
koltségvetes elkészitésében.

Kozremiikodik a koznevelési intézmények létesitésével, megsziintetésével és mitkodtetésével
kapcsolatos agazati, hatosagi, fenntartoi feladatok ellatasaban.

Té4jékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szerveket koznevelési intézmények létesitésérol,
atszervezeésérdl, megsziintetéseérol;

Eljar és masodfoku dontést készit el jegyzé részére a torvényességi kérelem, tovabba az
ovodai felvételekkel és az ovodabol valo kizarassal, kapcsolatban benyujtott feliilbiralati
kérelmek tekintetében;

Eldkeésziti a kdznevelési intézmények alaptevékenységérdl szold okiratot, €s eldterjesztésre
atadja a polgarmesternek;

Kozremiikddik az Onkorményzat fenntartdsaban miikoddé 6vodak fenntartasaval és torvényes
miikodésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Dontésre elokésziti a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati
kérelmeket.



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

Javaslatot készit az oOvodai miikodési (felvételi) korzetek meghatarozasara, esetleges
modositasara, beiratkozasi idépontok meghatarozasara;

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

Kozremiikodik a koznevelés informacios rendszerének (KIR) mikodtetésében, az ahhoz
sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz.

Véleményezi az iskolak felvételi korzeteinek megallapitasat.

Kozremiikodik az 6vodakban folyd pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd mérési, értékelési
feladatok szervezésében.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetések eldkészitésében, részt vesz az Ovodak
gazdalkodasanak agazati szemponti elemzésében, értékelésében a Kozgazdasagi Irodaval
egylttmiikodve.

Koézremikodik a Kozgazdasagi Irodaval egylittmiikddve a kdzpontositott eldirdnyzatok
igénylésében, ennek keretében szolgaltatja a szlikséges adatokat.

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

Eldkésziti a kdznevelési intézmények elnevezésével kapcsolatos dontéseket.
Vezetovaltas esetén kozremiikodik az intézmények jegyzokonyvi atadas-atvételében.

Osszegylijti a nevelési és a sport teriiletén dolgozok kitiintetési javaslatait, dontésre eldkésziti
azokat.

El6késziti az arany, gyémant, vas €s rubin oklevelek adomanyozaséara vonatkozé javaslatokat.

El6késziti a koznevelési intézményekben miikodod intézményi tanacs fenntartdi képviseletére,
miikddtetésére vonatkozo javaslatokat.

Koordinadlja a koznevelési intézmények palyazatait a koznevelési szakmai kérdések
tekintetében.

Véleményezi az egyhdzi és maganintézmények fenntartdival kotott koznevelési és egyeb
szerzddéseket.

A sportreferens feladata:

Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos, és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletén a sporttal
kapcsolatos feladatok ellatasa, amelyek vonatkozasaban a kovetkezd fobb tevékenységeket
végzi:

Kozremtikodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasdban, a varos sportszakmai tavlati

elképzeléseinek eldkészitésében, szakmai korokben valdo megtargyaldsdban, a sportkoncepcio
elkészitésében.

Szervezi és Osszehangolja a didk- és szabadiddsporttal, a rekredcioval, kapcsolatos
feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a varos kozoktatasi intézményeivel, a Varosi
Didksport Szovetséggel, az onkorményzat szakbizottsagaval, valamint a sporttal 0sszefiiggd
feladatokat végz0 tarsszervekkel,

Sporttanfolyamokat szervez, illetve azok szervezésében kézremiikodik,



Sportcélil 6nkormanyzati, illetve az onkormanyzat hataskdrébe utalt egyéb pénzeszkozoket
hasznal fel, tovabba a felhasznalast ellenorzi;

Kozremikodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények
iigyintézésében.

Kozremiikodik a szakteriilethez kapcsolédd palydzatok eldkészitésében, benytjtasaban és
lebonyolitasaban;

Segiti és feliigyeli az dvodai, iskolai iszas-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezését,
lebonyolitasat.

Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithatd pénzeszkozok felhasznalasat.

Eldterjeszti évenként elismerésre, Kkitiintetésre a varos legeredményesebb sportoloit,
sportvezetoit.

Kozremikodik a véros testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozasaban.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok el6készitésében
¢s lebonyolitasaban.

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

A sportreferens feladata, hogy a Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
terliletén kozremikddjon az ifjusaggal kapcsolatos feladatok ellatdsaban, melyek kiemelten a
kovetkezdk:

Egylittmiikodik ifjisagi szervezetekkel, egyesiiletekkel;

Elokésziti az ifjusadg érdekében tett intézkedéseket és azok hatasat tartalmazd kozgytilési
anyagokat és azokat atadja a polgarmesternek eléterjesztésre;

szervezi és koordindlja az onkormanyzat ifjisagpolitikai célkitlizéseinek megfeleld dontés
végrehajtasat, segiti az ifjisagi egyesiiletek miikodését;

Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek €s ifjusagi korosztalyt érintd programokat;

Segitséget nyujt a fiatalok egészségvédelmét szolgald szabadidds és sport rendezveények
megtartdsdhoz, egészséges életmodra nevelést segitd szakmai tovabbképzések szervezéséhez;

Kozremiikodik az EU ifjusagpolitikai  koncepcidjanak magyarorszagi alkalmazasaban,
megismertetésében;

Részt vesz az ifjusagpolitikai koncepcid kidolgozasaban.

Kozremiikodik a gyermek és ifjusdgi korosztalyt érintd orszagos és regionalis palyazatok
elkészitésében €s benyujtasaban.

Onkormdnyzati csoport:



A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 térvény, a helyi dnkormanyzatok és szerveik,
a Korményhivatal, valamint az egyes centralis alarendeltségii szervek feladat - és hataskorérol
sz016 torvény és mas hataskort adod jogszabalyok, valamint a K6zos Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgytlés, a
Kozgylilés bizottsagai, tovabba a Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaga a
tisztségviselok, a jegyz0 munkajat segitd szervezeti, jogi és adminisztracids feladatokat.
Feladata a Kozos Hivatal agazati - szakmai - szakigazgatdsi munkamegosztas szerint
l1étrehozott belsd szervezeti egységek kozgytilési, képviselO-testiileti elokészitdé munkajanak
koordinalasa.

Feladatkorében:

- gondoskodik a Kozgylilés, a Képviselo-testiilet elokészitésérdl, biztositja a kozgytlési
képviselo-testiileti anyagoknak a képviselok és mas meghivottak részére torténd
megkiildését,

- segitséget nyujt a tisztségviselok €s a bizottsdgok eldterjesztésének el6készitéséhez,
- a bizottsagi véleményeket irdsban tovabbitja a polgarmester és a jegyz0 részére

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

- vezeti a kozgyiilési képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a
hataridok betartasat, sziikség esetén jelzi a jegyzének a beszamolasi kotelezettség
elmulasztasat,

- az dnkormanyzati rendeletekrol és a kdzgytilési hatarozatokrol éves statisztikat készit

- gondoskodik a kozgylilési, képviseld-testiileti jegyzOkonyvek bekottetésérdl, Orzésérdl,
nyilvanossagra hozatalarol,

- koordinalja a bizottsagok munkéjat,

- figyelemmel kiséri a lejart hataridejii hatirozatok, valamint a képvisel6i interpellaciok
intézését, a valaszadast, elvégzi az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat,

- kozremiikddik a kozmeghallgatas elokészitésében, lebonyolitasdban,

- igény szerint segiti a képviselok kezdeményezésére tartando lakossagi forumok szervezését
¢és ahhoz a feltételek biztositasat,

- nyilvantartja a kiilonb6z6 forumokon tett kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, egyéni
panaszokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat, és figyelemmel kiséri ezek
megvalaszolasat,

- végzi az orszaggyllési képviseldi, a helyr onkormanyzati képviseldi, illetve egyéb orszagos
vagy helyi valasztds elOkészitését és lebonyolitasat, segitséget nyljt a valasztasi
eredmények megallapitasdhoz,

- segiti a valasztadsi bizottsdg munkajat, gondoskodik az ezzel kapcsolatos iigyviteli
feladatok ellatasarol,

- végzi az orszagos ¢s helyi népszavazas, népi kezdeményezés eldkészitését, lebonyolitasat,
segitséget nyujt az eredmények megallapitasdhoz,

- végzi a birdsagi népi ilnokok valasztasdnak elokészitését és lebonyolitasat,

- kozremiikodik a szakmai gyakorlaton 1évd hallgatok ismereteinek bdvitésében,



gondoskodik a telepiilési képviselok munkajahoz sziikséges tigyiratok rendelkezésre
bocsatasarol,

dontésre elokésziti a polgarmester részére a varosi jelképek hasznalatat engedélyezo
hatarozatokat,

elokésziti az onkormanyzati rendeletek kihirdetését, vezeti a kozponti nyilvantartasokat.
koézremiikodik Martély Kozség Onkormanyzat képviseld testiileti valamint bizottsagi
iilésének eldkészitésében

kozremikodik a Cigany, valamint Német Nemzetiségi Onkormanyzat valamint a
Hodmezdvasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Térsulds és a Hodmezdvasarhely-Martély-
Székkutas Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulas iiléseinek elokészitésében,
jegyzokonyvezésében illetve hatarozatainak nyilvantartasaban.

végzi a Kozgytlés, a képviseld testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi dnkormanyzatok, az
onkormanyzati tarsulasok jegyzOokonyvének Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltését.

b) Személyzeti Csoport

A munkatigy teriiletén a csoport kettos feladatot lat el:

kozremukodik a vezetoi haldzat mikodési feltételeinek kialakitasaban,

ellatja az Onkormanyzat hivatalaban, intézményeiben dolgozok bérével kapcsolatos
feladatokat,

a béreket tervezi, felhasznalast figyelemmel kiséri, az egyéb személyligyi kiadasokkal
kapcsolatos tevékenységeket szervezi, ellatja.

Tevékenységi teriiletei tovabba:

ellatta a Hivatal dolgozoival kapcsolatos személyzeti ligyek intézését,valamint a
kozfoglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja azon vezetdkkel kapcsolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
Kozgylilés dontott, €s akik folott az egyéb munkaltatéi jogot a torvény értelmében a
polgarmester gyakorolja.

végzi a bérgazdalkodéassal kapcsolatos feladatokat, dontésre eldkésziti a munkaltatoi
tamogatasi ligyeket.

ellatja a K6zos Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapcsolatos feladatait,amelyeket
a Kttv. és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkaltatéra kotelezd jelleggel eldirnak,
kozremiikodik a K6zos Hivatal miikodése személyi feltételeinek biztositasaban.
palyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hidnyzé szakemberek munkéba
allitasarol, végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbiralasdhoz.

végzi a Kttv. altal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges beiskolazasokat,
nyilvantartja a tanulmanyi szerzodéseket, végzi az abbol adodo feladatokat.

elkésziti és dontésre elbterjeszti a Kttv-ben meghatarozottaknak megfeleld besorolasokat,
atsorolasokat. A szervezeti egységek vezetdivel egyiittmikodve dontésre eldterjeszti a
torvénynek megfeleléen a mindsitéseket.

képviseli a Kozos Hivatalt a munkaiigyi vitdkban, peres tigyekben.

dontésre eldkésziti a polgarmester és a jegyz6 munkaltatdi jogkorébe tartozo ligyeket,
kozgyllési eldterjesztéseket készit.

elokésziti a jutalmazasokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.
naprakészen vezeti az eloirt és sziikséges személyi nyilvantartasokat.



iranyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytaté kozépiskolai tanulokat, illetve egyetemi
hallgatokat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében, értékeli a végzett
munkat,- - végzi az egyéb napi ligyintézést, adminisztraciot (adatkdzlés, adatrogzités stb.).

Bérgazdalkodasi feladatok:

A

kézremiikodik a varos koltségvetésének Osszeallitasaban, a Kozos Hivatal bértervének
elkészitésében, valamint a varos intézményi bérterveinek begyljtésében, és koltségvetés
készitéshez valo tovabbitasban,

az elfogadott koltségvetés induld béradatait felvezetteti az Onkormanyzat konyvelési
rendszerébe,

ellendérzi az intézményekbdl beérkez0 adatokat, figyelemmel kiséri az elkészitett
kinevezéseket, atsorolasokat.

bérfelhasznalassal kapcsolatos tervezést készit, elokalkulacids szamitasok alapjan jelentést
allit 6ssze havonta a varhato kifizetésekrol.

vezeti a Kozos Hivatal 1étszdm ¢és bérnyilvantartasat, intézi az 0j alkalmazas, atsorolas,
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos bérgazdalkodasi feladatokat.

gondoskodik a humanpolitikai nyilvantartdsok béradatainak naprakész vezetésérdl,

a vonatkoz6é munkaiigyi és tarsadalombiztositidsi szabalyok betartasdval nyilvantartast
vezet a betegszabadsagokrol, a munkabdl vald tdvolmaradasrol, szabadsagokrol.

kiallitja a dolgozok altal kért kereseti igazolasokat.

szamfejti ¢és utalvdnyozza az un. idegen béreket: a megbizédsi dijat, alkalmi bért,
koltségtéritést, honorariumokat, kiilfoldi napidijakat, tiszteletdijakat, szamfejti az eseti
jutalmakat.

¢) Igazgatasi Csoport

csoport dolgozoi feladatkoriikben a tdrsashazak torvényességi feliigyelete kapcsan az

alabbi feladatokat latjak el:

A

ellendrzik, hogy a tarsashdz alapitd okirata, szervezeti-miikodési szabéalyzata és azok
modositasa megfelel-e a jogszabalyoknak,

ellendrzik, hogy a tarsashaz mikodése, kozgylilési hatdrozata megfelel-e a
jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és szervezeti-miikodési szabalyzatnak, tovabba
ellendrzik, hogy a tarsashaz mikodése megfelel-e a kozgyllési hatdrozatokban
foglaltaknak,

a targykorben érkez0 lakossagi észrevételek, panaszok kivizsgaldsa és azok elbirdlésa,

nyilvantartas vezetése a varos teriiletén talalhato tarsashazakrol, egyiittmiikodve a korzeti
foldhivatallal.

csoport dolgozoi feladatkoriikben a mezo- és erdogazdasagi teriiletek adasvétele és

haszonbérlete tekintetében jegyzoi hataskorbe tartozo iigyek kapcsan az alabbi feladatokat
latjak el:

fogadjak és kezelik az adas-vételi és haszonbérleti szerzodéseket az eldvasarlasra, illetve
eléhaszonbérletre jogosultak tajékoztatasa érdekében,

megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerzédéseket hatosagi jovahagyasra,

helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXII.
torvény rendelkezéseinek megfelelden,

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



A birtokhaboritasi iigyekben az 2013. évi V. torvény. (Ptk.) és a jegyzé hatdskorébe tartozo
birtokvédelmi eljarasrol szolo 228/2009. (X.16.) Korm. Rendelet vonatkozo szakaszai alapjan
az alabbiak szerint jar el a csoport munkatarsa:

- fogadja az ligyfelet, részére tajékoztatast €s tanacsadast végez,

- indokolt esetben helyszinel kérelem felvétele nélkiil is,

- a kérelmet jegyzOkonyvbe veszi,

- kérelem folytan targyalast kitlizi, idézést kibocsatja,

- targyalast, tényallast tisztdzza, a felet meghallgatja,

- kisérletet tesz egyezség létrehozasara, egyezség esetén azt jovahagyja,

- egyezség hianyaban a tényallas tovabbi tisztazasa érdekében tanut, szakért(ke)t hallgat
meg, helyszinel, hatarozatot hoz,

- hatarozat nem teljesitése esetén - kérelemre - végrehajtasi eljarast folytat le,

- hatarozatot hoz végrehajtasi kérelem targyaban,

- fellebbezés esetén az iratokat felterjeszti a Csongrad Megyei Kormanyhivatalhoz,

- a jogerds hatarozatot megkiildi a pénzkdvetelések nyilvantartojanak,

- kapcsolatot tart a birosdggal és a méasodfoku hatdsaggal,

- a hatdrozat megvaltoztatsa irdnti kérelem esetén a keresetlevelet az {igy irataival egyiitt
felterjeszti a Hodmezdvasarhelyi Jarasbirosaghoz.

A kozosségi  egyiittélés  alapveto  szabalyairdl,  valamint ezek  elmulasztasanak
Jjogkovetkezményeirdl szolo 4/2013. (II. 05.) onkormanyzati rendelet alapjan kozigazgatasi
hatosagi eljaras lefolytatasa soran az alabbiak szerint jar el a csoport munkatarsa:

- értesiti az ligyfelet az eljaras meginditasarol,

- tényallast tisztdzza, bizonyitasi eljarast folytat le, sziikség szerint helyszini szemlét tart,

- igyfelet meghallgatja, részére tajékoztatast nyujt,

- igyfél nyilatkozatat — kérelmére jegyz6konyvben — rogziti,

- hatarozatot hoz vagy az eljarast megsziinteti,

- igyfél részletfizetés iranti kérelmét elbiralja,

- a jogerds hatarozatot megkiildi a pénzkdvetelések nyilvantartojanak,

- hatarozat birdsagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az {ligy iratait felterjeszti a Szegedi
Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosaghoz

A csoport dolgozoi feladatkoriikben ellatjdk

- a kintlévOségekkel Osszefliggésben a behajtasi, végrehajtasi feladatokat a Kincstar Csoport
altal szolgaltatott adatok, dokumentumok alapjan;

- az egyes gazdalkodo szervezetek felszdmolasa miatti onkormanyzati kovetelések, valamint a
gazdalkodd szervezetek csddeljardsaiban az Onkormanyzat hitelezéi koveteléseinek
érvényesitését, folyamatosan figyelemmel kisérik annak alakulésat,

d) Iktaté*

Az Iktato feladatai.:

- gondoskodik arr6l, hogy a Ko6z6s Hivatalba beérkezd - a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatdszammal ellatva keriiljon az egyes szervezeti egységekhez.

- a beérkez0 leveleket, egyéb beadvanyokat "iktatoba érkezett" datumbélyegzovel latja el, €s
azokat a polgarmester, a jegyz0, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi altal tortént
kiszignalasnak megfelelden iigyintézore beiktatja

* Modositotta a 164/2016. (X.19) Kt. hatarozat



- az elézménnyel rendelkezd ligyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar korabban kiadésra
keriilt, "el6zménye kiadva iligyintézohoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast kdvetden.

Az iktatas a kozponti iktatoban torténik, ahol az iktatast végzd koteles az altala beiktatott és
eldirathoz felszerelt iligyiratot az iligyintézé eldaddi konyvébe beletenni, az irat {igyszamat
beirni, és a belsd kézbesitdktdl az egyes szervezeti egységek vezetdi titkarsdgara eljuttatni. Az
eldadoi flizetbe a targy beirasa az eldadok ¢és nem az iktatok feladata.

Az iktatd koteles minden honap utolsé napjan - az aznap beiktatott és iigyszammal beirt
utolsé iligyirat utan - az igyintézOk eldadéi munkakonyvét lezarni, és az Osszesitéshez
sziikséges adatokat tartalmazo bélyegzdvel lebélyegezni.

Az iktatdo, minden hénap 3. munkanapjan az egyes szervezeti egységektdl visszaérkezett
eléadoi munkakdnyvekbdl - a munkakonyv iigyintézdje altal tortént dsszesitett adatokbol -
koteles a Kozos Hivatal egészére vonatkozoan Osszesiteni az ligyiratforgalmat, és arrol az
Osszesitést kovetd munkanapon jelentést adni a hivatalvezeto részére.

Napi ismétlodéssel ellatando feladatai:

- atnézi a postan érkezett kiildeményeket, azokat szervezeti egységenként csoportositja,

- datumbélyegzdvel ellatva a polgarmester részére (tavollétében a Jegyzd részére)
szignalasra atadja,

- a szervezeti egységekre kiszignalt kiildeményeket az érintett vezetOhoz tovabbitja, aki
gondoskodik ligyintézok kijeloléséral,

- azligykezeldk kotelesek szamitogépen az elézményeket kikeresni,

- gondoskodik az iktatasrol, eldzmények iigyiratokhoz szerelésérol,

- gondoskodik az eldadoi ivek nyitdsarol és az iligyiratokat az eléadok munkakonyvébe -
annak iktatészamat beirva - bevezeti, majd résziikre atadja,

- gondoskodik az tligyiratok kivezetésérol,

- elvégzi az irattarozast,

- gondoskodik a tértivevények kezelésérdl,

- betekintésre iratokat kikeres az irattarbol,

- hataridds nyilvantartast vezet,

- elvégzi az irattarban Orzott iratok selejtezését,

- a kiilonbozd statisztikakhoz sziikséges adatokat a szamitogépen Osszesiti €s az érintett
vezetdk részére elemzésre atadja.

e) Vagyonvédelmi Csoport

A Csoport dolgozoi feladatkoriikben:

- feliigyelik és ellendrzik a hivatal és telephelyei teriiletén a személy- és teherforgalom
rendjét,

- tajékoztatast, felvilagositdst adnak a hivatal telephelyeire érkezé {ligyfeleknek, kiilsd
személyeknek,

- indokolt esetben — sziikség szerint — személykisérést végeznek,

- feliigyelik a tliz- és biztonsagtechnikai el6irasok megtartasat,

- az Onkormdanyzati vagyont Orzik, a hivatal és telephelyeinek rendjét és biztonsagat
fenntartjak,

- a dolgozoék személyi tulajdondnak védelme érdekében megteszik a sziikséges
intézkedéseket,

- ellatjak a belsd riasztasi és tajékoztatasi tevékenységet,



- hivatali 1id6ben, vagy hivatali id6n kiviil bekdvetkezett rendkiviili események,
vészhelyzetek soran a riasztasi, kiértesitési és berendelési utasitisban meghatarozott
feladatokat végrehajtjak,

- a hivatali, valamint a hivatalon kiviili rendezvényeken biztositjak a helyszint,

- acsoport ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatot is

4.2. KOZGAZDASAGI IRODA

Az iroda ¢€lén irodavezetd all. Az iroda vezetésével felsdfoku végzettségli dolgozo bizhatod
meg. A feladatok szerteagazd volta miatt munkdjat 6nallé csoportvezetok segitik, akik
feleldsséggel tartoznak az éltaluk iranyitott teriileten folyd szakmai munkéért.

Az o0nallo feladat ellatasdval megbizott koztisztviselok feladatuk ellatdsa sordn a
polgarmester, illetve a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak, az aljegyzé szakmai
feliigyelete ¢€s iranyitasa mellett, az iroda munkdjat iranyitd6 vezetd ezen tisztviselok
vonatkozasdban munkakdri leirdsa szerinti feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel.

Az Troda tevékenységi korének célja az onkormanyzatok vagyonaval és pénzeszkozeivel vald
biztonsagos és szabalyszerli gazdalkodas. F6 kozgazdasagi feladatkore: Hodmezovasarhely
Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és intézményei, Martély Kozség Onkorményzata és
intézményei, a nemzetiségi onkormanyzatok, valamint Hodmezdévasarhely-Martély-Székkutas
Ivovizmindség-javitd6 Onkorményzati Tarsulas gazdalkoddsdval kapcsolatos —tervezési,
finanszirozéasi és szamviteli feladatok ellatdsa valamint a Hodmezd6vasarhelyi Tobbeélu
Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodéasaval kapcsolatos tervezési, és részbeni
szamviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat. A feladatok szertedgazd volta miatt munkajat
onallo csoportvezetdk segitik, akik feleldsséggel tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten folyo
szakmai munkéért. Abban az esetben, ha a koztisztviseld 6nalld feladatot kap, ezen feladata
ellatdsa sordn a polgarmester, illetve a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. Az iroda
munkdjat iranyitdé vezetd e koztisztviseld vonatkozésdban a munkakori leirdsaban szerepld
feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel.

Rendeletalkotas és hatarozathozatal soran - az iroda hataskorébe tartozo targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése az egyes csoportok feladata.

A Kézgazdasagi Iroda feladatait az alabbi szervezeti bontasban latja el:

a) Konyvelés
b) Pénziigyi csoport
c¢) Addcsoport

a) Kiinyvelés5

Feladatai:

- A Konyvelés latja el Hoédmezdvasarhely Megyei Jogn Viaros Onkormanyzata és
intézményei, Martély Kozség Onkormanyzata és intézményei , Hodmezdvasarhely-
Mirtély- Székkutas Ivovizmindség-javitd6 Onkormdanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és
Kozteriilet-feliigyeleti Tarsulds, valamint a nemzetiségi Onkorméanyzatok fokonyvi
konyvelését és vezeti a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerinti analitikus
nyilvantartasokat.

® Médositotta a 164/2016. (X.19) Kt. hatarozat



Az elfogadott koltségvetés alapjan elkésziti a kozponti formanyomtatvanyon az ellatési
korébe tartoz6 intézmények szamara eldirt adatszolgaltatasokat, és azt hataridére megkiildi
a MAK-nak, valamint a fékonyvi konyvelésen atvezeti.

Gondoskodik az elfogadott koltségvetés-modositds konyvelésen, nyilvantartasokon vald
atvezetésérol, az intézmények kiértesitésérol.

Szakmai segitséget nyujt az d6nkormanyzat intézményeinek az altaluk végzett konyvelési,
szamviteli feladatok ellatasdhoz.

Feladatai Hodmezovasarhely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gazdalkodasi
korébe utalt szamviteli munkaban:

Végzi a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozott feladatok szerint a beérkezo €s
kimend szamldk, pénztar-, valutapénztar ellendrzését, bankanyag érvényesitését,
kontirozasat, a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését €s szamitogépes rogzitését a
koltségvetési szerkezetnek megfelelden kialakitott aldbontasokkal.

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

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

Utalvanyrendeletek kotelezettségvallalas nyilvantartasaba vétele,

Elkésziti a NAV felé a kotelez6 bevallasokat Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos
Onkorményzata, Martély Kozség Onkorméanyzata, Martély Altalanos Miivelédési Kozpont
¢s Hodmezovasarhely Megyei Jogih Varos Polgarmesteri Hivatala, valamint a
Hoédmezdvasarhely- Martély- Székkutas Ivovizmindség-javito Onkormanyzati Tarsulas
vonatkozasdban, Art.-ben meghatarozott bevallasi gyakorisagoknak megfeleléen, esetleg
onreviziot készit, egyezteti az adofolydszamla kivonatot.

Egyezteti a beruhdzasokat és feltjitasokat az analitikat vezetdvel.

Eves koltségvetési beszamolot készit, és tovabbitja a MAK felé.

koltségvetési €v elsd harom honapjardl aprilis 20-aig, azt kovetden havonta, a targyhot
kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év
februar 5-éig idékozi koltségvetési jelentést készit és megkiildi a MAK felé.

A koltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-aig, azt kdvetden negyedévente, a
negyedévet kovetd honap 20-aig mérlegjelentést készit, a koltségvetési év tizenkét
honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig gyorsjelentést, a beszdmolo
leadasaval egyidejiileg mérlegjelentést készit és megkiildi a MAK felé.

A sajatos elszamolasok (azonositas alatt allo tételek, adott, kapott eldlegek, pénzeszkozok
atvezetési szamla, forgotdke elszdmolasa, tovabbadasi c€lbol folyodsitott tdmogatasok
elszdmolasa stb.) fokonyvi szamlédk egyenlegét havonta egyezteti, év végén a sziikséges
rendezéseket elvégzi. Analitikus nyilvantartdssal (tanusitvany) aldtdmasztja a mérleg e
sorait.

A Népjoléti csoporttal egyezteti havonta a kifizetett segélyeket.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények a pénziigy modult adatfeldolgozasra
is hasznaljak és a fokonyv modul hozzaférésével biztositott szamukra a pénzforgalmi
informadcios igényiik kielégitése.

Konyveli az adocsoport altal készitett helyr ado feladdsokat. Egyezteti a tényleges atutalt
adobevételt az adocsoport feladasaval és a fokonyvi konyvelés adataival.

Feladatai az 6nkormanyzat intézményei dltal végzett szamviteli munkaval kapcsolatban:



- Biztositja a gazdasagi szervezet feladatellatdsdban érintett szervezetek tekintetében az
egyontetli szadmviteli gyakorlatot, ami lehetdvé teszi az éves Osszevont mérlegek,
beszamolok elkészitését.

- A nagyértéki targyi eszk6zok leltarozasahoz biztositja az alapdokumentumokat, kiértékeli
a leltarfelvétel eredményét, szakmai irdnymutatast, segitséget nyujt a teljeskorti leltarozasi
tevékenységhez.

Koordinacios feladatai:

Szervezeti egységek, intézmények, onkormanyzati tarsasagok, NAV, MAK felé megfeleld
munkakapcsolatot tart.

Feladatai a vagyongazdalkodasban:

- nyilvantartja a nagy értékl targyi eszkozoket, konyveli azok dllomanyaban bekdvetkezd
valtozasokat a CT-EcoSTAT integralt gazdasagi ¢és gazdalkodasi rendszer Targyieszkoz
moduljaval,

- az ¢éven tali elhasznalédast, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékli targyi
eszkozoket nyilvantartja az eszkdzkezeld altal szolgaltatott adatok alapjan
(Hodmezbvasarhely Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala, Hodmezdvasarhely
Onkormanyzata, Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda, Martély Kozség Onkormanyzata
¢s intézményei, nemzetiségi Onkormanyzatok, Hodmezoévasarhely- Martély- Székkutas
Ivévizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-feliigyeleti
Tarsulas esetén), a valtozasokat atvezeti a Raktar modulon,

- a Varosgondnoksag feladasa alapjan a készletérték valtozasat negyedévente konyveli a
fokonyv modulban,

- a csoport vezeti az Onkormanyzatok ¢€s intézményeik targyi eszkoz analitikus
nyilvantartdsat,

- a Targyieszkdoz modul segitségével konyveli és feladja a fokonyv felé negyedévente az
értékcsokkenést,

- a beruhazasokat és felajitisokat a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda kijeldlt
munkatarsaval egyezteti december 31-1 fordulonappal, és az altala kiallitott bizonylatok
alapjan feladast készit a fokonyv felé (aktivalas, befejezetlen beruhazasok),

- évente egyezteti a  Targyieszkoz modul szerinti ingatlan-nyilvantartast a
Vagyonregiszternél vezetett vagyonkataszterrel,

- leltarozassal, selejtezéssel  kapcsolatos  szabalyzatokban  meghatdrozott  egyéb
tevékenységet végez.

b) Pénziigyi csoport6

A pénziigyekkel kapcsolatos legfontosabb feladat a koltségvetés optimalis teljesitése
érdekében a bevételek beszedésének és a kiadasok teljesitésének megfeleld litemezése. Ennek
biztositasa érdekében a csoport finanszirozasi tervet készit éves, havi és heti bontésban,
melyet a "gordiilé" tervezés szabdlyai szerint rendszeresen feliilvizsgal és sziikség esetén
modosit.

Feladatai a beérkezo szamlakkal kapcsolatosan:

- a beérkezett szamlak alaki, formai és szamszaki ellendrzése,

- iktatja a szamlas és nem szadmlas beérkezd bizonylatokat a CT-EcoSTAT Integralt
Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszerben, a szamlak, nem szdmlés bizonylatok, kapcsolodd
egyéb dokumentumok szkennelése, a szkennelt dokumentumok csatoldsa a CT-ECOSTAT
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Integralt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer Pénziigy 2. modulban a szamlékhoz, egyéb
atutalasokhoz,

- Az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szdmlak kollaudalédsanak figyelemmel
kisérése, a hatarido-tallépés ellendrzése, a szamlak kollaudalasrol visszavétele,

- A CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és Gazdalkodédsi Rendszer EcoDIGIT2 moduljaval
elektronikusan leigazolt, érvényesitett ¢és utalvanyozott beérkezd bizonylatokhoz
kapcsolodd utalvanyrendeletek nyomtatdsa, az eredeti szamldhoz, nem szdmlas
bizonylathoz csatolasa,

- A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli
eléirasok szerinti felszerelése, a kapcsolodd dokumentumok csatolasa,

Tovabbi feladatai:

- intézi a banki tranzakciokat, figyelemmel kiséri a jovairasokat, terheléseket,

- a hitelszerz0déseket elokésziti, nyilvantartja, a hiteltorlesztéseket teljesiti,

- nyilvantartja a hiteleket, kolcsonoket, Tlzletrészeket, részvényeket, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat

- vezeti az dnkorményzati tulajdonban 1évé lakéasok elidegenitésébdl szarmazd bevételekrol
sz6l6, valamint a részletfizetésekrdl sz6lo kimutatdsokat, gondoskodik azok
lekdnyvelésérdl, a vevo folydszamldjan valo felvezetésrol.

- Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos segély és alanyi jog tdamogatasok, alapitvanyi
tdmogatas egyeztetését, feladasat atutalasra.

- figyeli a befizetéseket, intézkedik a hatralékok behajtasardl, behajttatasarol - sziikség
esetén jogi utra tereltetve a kdvetelés behajtasat,

- a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezd szamlakivonatok alapjan a jovairasokat és
terheléseket elokésziti feldolgozasra, banki boritékban dolgozza fel a tételeket, a jovairasok
jogcimeinek megfelelden utalvanyokkal szereli fel a kivonatokat,

- ellatja a pénztarbizonylatok szabalyossaganak ellendrzését, pénztarellendri feladatokat.

- a csoport végzi az Onkormanyzati tulajdonban 1évé lakas €s nem lakas céli bérlemények
bérleti dijanak nyilvantartasat, a bérleti dijak szadmlazésat, analitikus nyilvantartasat,
feladast készit,

- elvégzi az Onkorméanyzatok altal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek,
hirdet6tablak stb. szerzddés alapjan torténd szamlazasat,

- kezeli az Onkorméanyzatok és HodmezOvasarhely Megyei Jogii Viaros Polgarmesteri
Hivatala bevételeit,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a vevdi tartozasok, kamatmentes kdlesonok torlesztésébol
szarmaz6 befizetések megtorténtét; ellenkezd esetben felszolitassal €l és intézkedik a
késedelmi kamattal vald behajtasrol - belsé szabalyzatokban meghatarozott rend szerint
jelzéssel ¢l a Jogi Csoport részére, hogy jogi-birdi uton gondoskodjon a szamla, illetve
egyéb tartozas behajtasarol. A hatékony behajtas érdekében hozzaférést biztosit a Jogi
Csoport behajtassal foglalkozo iigyintézdje részére az EcoSTAT program pénziigyi
moduljahoz a hatralékos kovetelések lekérdezése érdekében.

- fontos feladata a likviditas biztositasa a pénzforgalom ennek megfeleld iranyitasaval,
szervezésével, amelyet valamennyi irodaval egylittmiikodésben végzi,

- nyilvantartast vezet az egyéb tamogatasokrol, segélyekrol,

- a likviditds figyelemmel kisérése végett naponta kimutatast készit és tovabbit a
polgarmesterhez a bankszamlak egyenlegeirdl,

- végzi a bérjellegli kifizetések lakossagi folydszamldra atutalasanak, postai kiszallitdsanak
elokészitését, (Személyzeti ¢€s Munkaligyi csoport feladdsa alapjan) atadasat a
szamlavezetd pénzintézetnek.

- egyezteti a vevO-szallitd analitikat



ellatja a Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata és intézményei, Martély
Kozség Onkormanyzata és  intézményei, Hodmezdvasarhely-Martély-Székkutas
Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-feliigyeleti
Tarsulas, nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat

ellatja a Hodmezdvasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds pénziigyeivel kapcsolatos
feladatokat

temetési helyek megvaltasi dijaival kapcsolatos ligyintézés

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

elvégzi a devizas kovetelések és kotelezettségek értékelését,

elvégzi a kovetelések mindsitését, a sziikséges értékvesztéseket elszamolja és konyvelésre
feladja.

A koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

elvégzi az Onkormanyzatok gazdalkodasat megalapozd tervezési, elemzési,
informacioszolgaltatasi teenddket,

informdaciok szolgéltatasaval segiti a valasztott tisztségviseldk €s bizottsagok munké;jat,
nyilvantartja az Onkormanyzatokat megilleté koézponti tamogatasok (feladatalapu
tdmogatasok, kozpontositott eldiranyzatok, stb.) eldiranyzatait, azok teljesitéseit,

szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a koltségvetés-tervezet dsszeallitdsdhoz,

a tarsirodaktol és az intézményektdl bekéri és rendszerezi a koltségvetés-tervezetiiket,
melyek alapjan 0sszedllitja az eldzetes koltségvetési javaslatat,

az eldzetes koltségvetési javaslatit egyezteteti az ¢érintett szervezeti egységgel,
intézményekkel sziikség esetén moddositd javaslatot tesz, melyet jovahagyasra atad a
polgarmester részére,

az egyeztetést kdvetden Osszedllitja a koltségvetési rendelet tervezetet €s azt eldterjesztésre
atadja a polgarmesternek,

az elfogadott koltségvetési rendeletben meghatarozott eldiranyzatok alapjan Osszeallitja az
ellatasi korébe tartozo intézmények elemi koltségvetését, az érvényben 1évo jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével,

figyelemmel kiséri a koltségvetések végrehajtasat, sziikség esetén javaslatot tesz a
koltségvetések modositasara,

az Allamhaztartasi Torvényben meghatarozott gyakorisaggal Osszedllitja a koltségvetési
rendelet modositas tervezetét €s azt eldterjesztésre atadja a polgarmesternek,

rogziti a szadmviteli rendszerben a koltségvetési rendeletben és annak modositasaiban
meghatarozott eldiranyzatokat,

a szamviteli adatok alapjan osszeallitja — az Allamhaztartasi torvény eléirasait figyelembe
véve - az Onkormanyzat gazdalkodasarol szolo zarszamadasi rendelettervezetet €s
el6terjesztésre atadja a polgarmesternek,

szerzOdéskotéseket, gazdasagi dontéseket megeldzden szamitasokat, elemzéseket végez.
Elkésziti a Hodmezdvasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és intézménye gazdalkodasi
évre vonatkozd koltségvetését, a koltségvetés modositasait, és az eloterjesztéseket,
valamint a szamszaki és szoveges tajékoztatokat a tarsuldsi tanacs részére.

Egyezteti az dnkormanyzati tamogatdsokat a MAK-kal.

Koordinacios feladatai:

megfelel6 munkakapcsolatot tart a Kozgytlés/Képviseld Testlilet/Képviseld Testiilet, a
bizottsagok, Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala tarsirodai, az
intézmények, onkormanyzati tarsasagok, a MAK munkatarsaival.

Segély utalasanak elokészitéséhez kapcsolodo feladatok:



- a Népjoléti Csoport altal megallapitott és utalasra elokészitett segélyekrdl készitett lista
végosszegét az utalvanyon - és a banki atutalasban szerepld 0sszeggel egyezteti.

Pénztari feladatok:

- gondoskodik a forint ¢és valuta készpénzkifizetések ¢&és bevételek szabalyszer(
lebonyolitasardl, nyilvantartja, elszdmoltatja a kikiildetési és vasarlasi eldlegeket,

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

- szolgaltatdi pénztarak vezetése,

- adobevételek beszedése.

¢) Adocsoport

A csoport €lén csoportvezetd all. A csoport kozremitkodik a Kozgytilés €s Képviselo-testiilet
helyi adokrol szolod rendeleteinek kidolgozasadban, a rendelet-tervezetek eldterjesztésében,
vizsgalja az egyes adonemek hatdsat a koltségvetésekre. Folyamatosan nyomon koveti az
adozasi fegyelmet, a jelentkezd tendenciakrol haladéktalanul tajékoztatja a jegyzot és a
polgarmestereket. A csoport folyamatos kapcsolatot tart a Kozgytilés és a Képviselo-testiilet
pénziigyi, gazdasagi és jogi hataskorrel rendelkezd bizottsagaival. A jegyz6 részére dontéshez
elokésziti a méltanyossagi kérelmeket.

Az Adocsoport tevékenységét az alabbi részteriileteken végzi:

1. Magadnszemélyek kommundlis adoja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi ado,
foldbérbeaddasbol szarmazo jovedelmek adoja

Az egyes feladatok:

- nyilvantartja az illetékességi teriiletén 1évo lakasokat és nem lakéds céljara szolgalo
épiileteket, telkeket,

- atvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az adokat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott addkoételes ingatlanokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- améltanyossagi kérelmeket elbiralja,

2. Gépjarmiiado

Az egyes feladatok:

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

- az adodkat kiveti,

- améltanyossagi kérelmeket elbiralja,

- felderiti az addéalanyokat,

- atorzsadattarba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatarozatokat.

3. Helyi ipariizési ado

Az egyes feladatok:

- gazdasagi, ipariizési tevékenységet végzo vallalkozodkat nyilvantartja,

- az Onadozason alapul6 bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kozé
- ellendrzi az addalanyokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket.

4. Behajtas, végrehajtas



Az egyes feladatok:

- kornyezettanulméanyokat készit,

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

- a végrehajtasi  cselekményeket foganatositja,pl.letiltdsokat, 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 szamitastechnika

Az egyes feladatok:

- adokat vet ki, helyesbit,

- anapi pénzforgalmat konyveli, kérelemre atutalasokat, kiutalasokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitégépen torténd rogzitését,

- végzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellendrzéseket végez,

- az el6irt adatszolgaltatasokat elkésziti €s tovabbitja.

7. Talajterhelési dij beszedése

Az egyes feladatok:

- bevallasok elokészitése

- egyeztetés a Szolgaltatoval

- talajterhelési dij kivetése és beszedése

4.3. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységi kore tilnyomodan a klasszikus igazgatasi-hatosagi
teriileteket, illetve feladatokat 6leli fel.

Az iroda szervezeti egységeit képezik az alabbi csoportok:

a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi és Varosgondnoksagi Csoport

b) Vérosiizemeltetési Csoport

¢) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgalat

d) Népjoléti Csoport

e) Hat6sagi Csoport
Az iroda ¢€lén irodavezetd all, aki szervezi, koordindlja és irdnyitja az egyes csoportok
munkajat. Az irodavezetd feladata a lakossaggal vald kapcsolattartds, ennek keretében fogadja
és kezeli a lakossadgi panaszokat, észrevételeket, kozérdekii javaslatokat, bejelentéseket,
illetve tovabbitja ezeket a hataskdrrel rendelkezd irodahoz, szervhez. Tekintettel az iroda
tevékenységének szertedgazd jellegére a Lakds- ¢és  Helyiséggazdalkodasi ¢és
Vérosgondnoksagi Csoport, a Varosiizemeltetési Csoport, a Kozteriilet-feliigyelet, Mezei
Orszolgalat és a Népjoléti Csoport élén csoportvezetd, aki felelés az altala iranyitott teriileten
folyd szakmai munkdért. A csoportvezetd iranyitdsa ald nem tartozd koztisztviselok
kozvetleniil az irodavezetd iranyitasa alatt latjak el feladatukat.

Az egyes csoportok feladatai:



a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi és Varosgondnoksagi Csoport’

A csoport feladatai kiilonosen Lakds- és Helyiséggazdalkodas teriiletén:

Lakas- ¢és helyiséggazdalkodasi, hazkezelési feladatok ellatdsa, tulajdonosi érdekek védelme,
képviselete az ingatlanok értékesitése soran az alabbiak szerint:

igyfélfogadas, tajékoztatas, ideiglenes elhelyezésre vonatkozo kérelmek, lakaspalyazatok,
lakascélu helyi tamogatasra vonatkozd palydzatok nyilvantartasba vétele, modositésa,
szlikség esetén helyszinelésre torténd elokészitése,

nyilvantartds vezetése a bérbevétel utjan hasznositandé Onkormanyzat tulajdonaban 1évé
ingatlanokrol, a bérlokrdl és a bérleti szerzédésekrol,

kozremiikodés a lakaspalyazatok lebonyolitasdban, dontésre elokészitésiik,

a Lakésiigyi Tanacsado Testiilet javaslata alapjan bérleti, lakdshasznalati szerzddések
elokészitése, hatarozott idejli  szerzodések meghosszabbitdsanak  elokészitése,
kozremiikddés a bérleti szerzédések megkdtésekor

az Onkorményzat tulajdonadban 4ll6 ingatlanokra vonatkoz6 adasvételi szerzédések
elokészitése és az értékesitésre torténd kijelolés elokészitése a Varosfejlesztési és
Epitéshatosagi Iroda kozremikodésével,

kozremiikddés a bérleti szerzodések megkdtésekor és megsziinésekor a bérlemény atadasa,
levétele soran, egyiittmiikddve a Varosgondnoksaggal,

kozremikodés a lakashasznalati dij, lakbér megallapitasakor, valtozasok atvezetése,
nyilvantartésa, kikozlése, e korben egyiittmiikodés a tarsirodakkal,

bérleti jogviszonyrdl vald lemondasokkal kapcsolatos ligyintézés, kozremiikodés a téritési
dijak megallapitasaban, egyezség megkdtésében,

bérleti szerzodésben eldirtak betartasa, lakas, egyéb bérlemény hasznalatanak ellendrzése,
kozremiikodés a bérleménybe mas személy befogaddsanak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor,

bérleményekkel kapcsolatos lakbérbe torténd beszamitasok dontésre eldkészitése,
megallapodasok elkészitése,

kézremiikodés onkorményzati tulajdonti bérlakdsok esetében a polgarok egymas kozotti
lakascseréjének lebonyolitdsaban, Oonkormdanyzati bérlakdsokra, helyiségekre vonatkozd
okmanyok, iratok, nyilvantartasok kezelése,

bérleti szerzédések felmondéasaval kapcsolatos ligyintézés, figyelmeztetés, felszolitas,
kozremiikodés a bérleti jog felmondasdban, birdsagi és végrehajtasi eljaras
kezdeményezésében és lefolytatasaban,

a hulladékszallitasi dij és az ilizemeltetési koltség nyilvantartdsa, bérlék felé torténd
szamlazasaban kozremiikodés, ezek utalvanyozasa,

a vegyes tulajdonu tarsashazak kozos koltségének felosztasa, a felyjitasi alap
nyilvantartdsa és utalvanyozasa,

hazkezelési ligyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatas feltételeit veszélyeztetd
hibaelharitasok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére,

kozremiikddés épitési telek értékesitésre torténd kijelolésében a Varosfejlesztési é€s
Epitéshatosagi Iroda elvi engedélye alapjan,

a Lakéasiigyi Tanacsadd Testiilet adminisztrativ feladatainak ellatasa, a Kozgytilés részére
eldterjesztés elokészitése,

lakdscélu helyi tdmogatas keretén beliil biztositott kamatmentes koleson nyilvantartasa,
behajtasi intézkedések megtétele,

" Médositotta a 164/2016. (X.19) Kt. hatarozat



az dnkormanyzat tulajdondban 1év0 bel és kiilteriileti beépitetlen, valamint mezégazdasagi
miuvelési agba tartozo ingatlanok mezdgazdasagi hasznositasaval sszefiiggd haszonbérleti
¢és hasznalati szerz6dések eldkészitése, nyilvantartasa, az dnkormanyzati erdételepitésekkel
Osszefliggo ingatlanszerzési €s ingatlanrendezési feladatok elvégzése

intézkedés maganszemélyek tulajdonaban 4ll6 ingatlanokat terheld és az Onkorményzatot
megilleté jelzalogjogok torlése, atjegyzése irant, jelzalog-rangsor hozzajarulas-, illetve
megallapodas eldkészitése,

a Nemzeti Eszkozkezeld Zrt. altal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében
nyilatkozattétel,

jegyz6i igazolas kiallitasa a 2012. szeptember 19-¢ el6tt indult lakascéla allami
tamogatasokkal kapcsolatos tigyekben.

Vagyonkataszter:

a 147/1992.(XI. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az dnkormanyzatok tulajdonaba keriilt
ingatlanokrol ingatlan-vagyonkataszter felfektetése €és folyamatos kezelése,
adatszolgaltatokkal (intézmények, E-Szoftverfejleszté Kft., a Kozos 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, ligyfelek stb. részére,

az eldirt statisztikai jelentés elkészitése,

kozremiikddés az adatallomdny szdmitogépes nyilvantartasba torténd felvitelében,

az Oonkormanyzat részére torténd vagyonatadassal kapcsolatos tligyek intézéséhez, tovabba
az ehhez kapcsolddo testiileti eldterjesztés tervezetek elkészitése soran adatszolgaltatds a
Jogi Iroda és Kozgazdasagi Iroda részére,

az Onkormanyzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasardl szoldo Onkormanyzati
rendelet szlikséges valtoztatdsanak el6készitése.

Munkakapcsolatok:

a hazkezelési feladatok ellatdsa soran a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda, a
Varosgondnoksag és a Hédmez6vasarhelyi Vagyonkezeld és Szolgaltatd Zrt-vel,

lakascélu helyi tAmogatasi tigyekben a Lakasiligyi Tanacsadoi Testiilettel,

onkormanyzati tulajdon értékesitésekor a Foldhivatallal, Varosfejlesztési és Epitéshatosagi
Irodaval,

bérleti szerzédések megkotésekor a Jogi Irodaval és Kozgazdasagi Irodaval, kozlizemi
szolgaltatokkal

a beruhazasokhoz kapcsolddd ingatlanrendezési és ingatlanvagyon-szerzési feladatok
ellatisa a Varosfejlesztési- és Epitéshatosagi Iroda feliigyelete mellett, illetve
jovahagyasaval.

rendeletalkotds és hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozd targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

A Koézés Hivatal gondnoksagi feladatait a Csoportvezeté iranyitisa alatt latja el a
Varosgondnoksag:

A Varosgondnoksag feladatai a Kézos Hivatal tekintetében:

gondoskodik a Ko6zos Hivatal épiiletének mitkddtetésérdl (fiités, vilagitas, vizellatas,
szemétszallitas, takaritas, berendezések javitasa, karbantartésa),

biztositja a K6z6s Hivatal dolgozdinak eszkdzokkel torténd ellatasat (irodaszer, butor),
varatlan meghibasodasok esetén intézkedik a hiba elharitasarol



- ellendrzi a tliz- és vagyonbiztonsagot,

crer

- nyomtatvanyokat sokszorosit a K6z6s Hivatal szervezeti egységei részére

A Varosgondnoksag feladatai az Onkormdnyzati fenntartasu, miikédtetésii ingatlanok,
valamint az 6nkormanyzati bérlakasok és egyéb onkormanyzati bérlemények tekintetében:

Az intézmények folyamatos miikodés érdekében ellatja a mikodtetési feladatokat, ennek

keretében kiilonosen:

- miuszaki allapot ellendrzését

- ingatlanok kozmiiszolgaltatasaival kapcsolatos feladatok (ktilondsen
kozmiiszolgaltatokkal szerzodéskotések, modositasok, megsziintetések elOkészitése,
szamlak tételes ellendrzése, teljesitésigazolasa) ellatasat (kivéve az
onkormanyzati/tarsulasi fenntartdsa kulturalis, szocidlis intézmények. és Onkormanyzati
bérlakéasok)

- ingatlanok kozmiifogyasztasaval kapcsolatos fogyasztasi adatok havi szintl
nyilvantartasat

- ingatlanok miikodését veszélyeztetd miiszaki problémak elharitasat

- ingatlanok rendszeres karbantartasat

- ingatlanok  takaritisdval = kapcsolatos  feladatok  ellatasat  (kivéve  az
onkormanyzati/tarsulasi fenntartasu kulturalis, szocialis intézmények)

- ingatlanok gondnoki feladatainak ellatésat.

Altalanos feladatai tekintetében:
Szervezi, koordinalja és elvégzi az intézmények karbantartasi munkdit:

- segitséget nyljt az intézmény részére a vallalkozasi szerzddés megkdtésénél, az
elvégzett munka ellendrzésén (meghatarozott id6kdzonként), szdmlazasnal,

Onkormanyzati intézmények felajitasi tervének elkészitése, a felujitasok bonyolitdsa, miiszaki
ellendrzése keretében a kovetkezdtevékenységeket végzi:

- az intézmények (O6voda, iskola, szakkdzépiskola, stb.) bejarasa a targyévet megel6zo év
végén a sziikséges felujitasi feladatok felmérése érdekében,

- a felmért munkdk Osszesitése ¢s Kozgytilés elé terjesztése jovahagyasra,

- atervezés nélkiili feltjitasok helyszini bemutatasa, egyeztetése a kivitelezékkel,

- atervezéssel egyiitt levofelujitasok egyeztetése,

- gondoskodik a kivitelezés szakszerti ellendrzésérdl a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi
Irodaval

- az elvégzett munka mennyiségi igazoldsa felmérési naploban,

- miszaki atadas-atvételi eljards meghirdetése, megtartasa, jegyzokonyv felvétele,

- felmeriilt mindségi és mennyiségi hidnypotlasok elvégzésének ellendrzése,

- szavatossagi igények érvényesitése,

A Varosgondnoksag feladata tovabba:

- talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

- az Onkorményzat tulajdonaban all6 valamennyi vagyonelem (ingd, ingatlan vagyon)
tekintetében a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormanyzat feleldsségbiztositasaval Osszefiiggésben felmeriild iigyek teljes kord
intézése

- segitség nyujtasa, szakmai allasfoglalas adésa szakkérdések tekintetében a K6zds Hivatal
szervezeti egységei, valamint az Onkormanyzati intézmények részére.

Onkormadnyzati lakasok felujitasa, karbantartasaval kapcsolatos feladatok az aldbbiak
szerint:



az Onkorményzat tulajdonat képezd lakasokat felméri a felujitas szempontjabol a
Lakossagszolgalati Iroda Lakéas- ¢és  Helyiséggazdalkodasi feladatokat ellato
munkatarsakkal kozosen,

a munkat ellendrzi

atadas-atvételt lefolytatja, a jegyzOkonyvet elkésziti,

hianypotlasok elkésziiltét ellendrzi,

karbantartas jellegi munkaknal a munkékat havonként ellendrzi.

Eszkozgazdalkodas:

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

gondoskodik a Csoport rendelkezési allomanyaba tartozé gépjarmiivek miikodtetésérdl,
illetve a miikodésben sziikséges feltételek biztositasarol.

b) Varosiizemeltetési Csoport

A Varos Uzemeltetési Csoport feladatkdrében az alabbi tevékenységeket végzi:

Arvizvédekezés:

kozremiikodik az arviz altal okozott, valamint a védekezéssel kapcsolatban keletkezett
karokkal 6sszefiiggésben a helyreallitashoz sziikséges intézkedések megtételében,
folyamatosan tartja a kapcsolatot a viziigyi hatésagokkal, szervekkel valamint a katasztrofa
védelem helyi szervezetével

ellendrzi a varost koriilvevd kortoltés allapotat, megteszi a sziikséges intézkedéseket
megfeleld allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartasa érdekében

ellendrzi az arvizvédelmi kéfal allapotat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket megfeleld
allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartdsa érdekében

elvégzi a csoport altal koordinalt épitési munkak versenyeztetését, elokésziti és értékeli az
ajanlatokat a dontéshozashoz,

gondoskodik a garancialis feliilvizsgalat idépontjanak megjeldlésérol, idében torténd
megtartasarol,

Belvizvédekezés:

elvégezteti a zart csapadékviz csatornahal6zat mosatasat,
csapadékviz rendszer karbantartasaval kapcsolatos beruhdzasok koordinalasa

Ut- jardaépités:

felel a lakossagi oner6bdl megvaldsuld Ut és kdzmiiépitések szakszerli és hatariddre torténd
lebonyolittatasaért, a kivitelezoi kapacitas idében torténd lekotéséért, jovahagyott program
alapjan eldkésziti a kiviteli terveket,

a tarsadalmi vallalasban épiild jardakhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinélja

Kozmiiépiteés:

a lakossagi oner6s kozmiiberuhazasokat koordinalja, szervezi.

Feladata a varosiizemeltetéssel Gsszefiiggo kivitelezések beinditasa, miiszaki ellenorzése (ut,
park, onerds kozmiiépités), ezen beliil kiilonosen:

a beruhdzasi program alapjan a tervezés megpalyaztatasa,
a tervezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

tervezOi szerzodés megkotésének eldkészitése,

elkésziilt tervek atvétele, szamla leigazolasa,



palyazatok meghirdetése, a kiviteli tervek szerint arajanlatok bekérése a jelentkezoktol,
arajanlatok miiszaki tartalom szerinti pontositasa,

kivitelezési szerz6dés elOkészitése,

munkateriiletatadas,

a rendeletben meghatarozott idokdzonként a kivitelezés ellendrzése,

miuszaki atadas-atvétel meghirdetése, lefolytatasa, jegyzOkonyv felvétele,

elvégzett munka mennyiségi igazolasa a felmérési naploban,

szamla leigazolasa,

szamlat és az ilizembe helyezési okmany kidllitasdhoz sziikséges adatokat atadja a
Ko6zgazdasagi Irodanak,

szavatossagi igények érvényesitése a garancialis idon beliil.

Tovabba:

kozremiikddik az organizacios targyaldsokon,

Kozlekedés, tomegkozilekedés:

felel az Onkormanyzat kezelésében 1évo tuthalozat forgalmi rendjének kialakitasaért,
igények szerinti modositasaért,

figyelemmel kiséri a helyi és helykozi tomegkozlekedés személyszallitdsi igényeinek
valtozésat, azokat egyezteti az érintett kozlekedési vallalattal,

egylttmiikodik a Varosi Rendorkapitanysaggal, a Magyar Kozat Nonprofit Zrt Csongrad
Megyei Igazgatosagaval Csongrad Megyei Allami Kozutkezel6 Kht-val, a Kozlekedési
Szaktanacsadd Testiilettel a kozlekedést veszélyeztetd koriilmények megsziintetése
érdekében,

lezarhatja a kdzutat vagy annak forgalmat korlatozhatja kozaton folyd munka vagy egyéb
ok miatt,

tajékoztatja a kozlekedés résztvevoit a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat
jelentdsen befolyasolo koriilményekrol,

nyilvantartdsba veszi a kozutat, annak miiszaki, mindségi, forgalmi adatait és forgalmi
rendjét, a nyilvantartast folyamatosan vezeti,

folyamatosan vezeti a baleseti nyilvantartast,

gondoskodik kozuti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartdsarol, fenntartdsarol,
ezekrdl nyilvantartast vezet,

kézremiikodik a vasuti atjarokban a kozati forgalom szabédlyozasaban a gyalogos-
atkelohelyeknek, menetrend szerint kozlekedd kozforgalmi jarmiivek megallohelyeinek,
tovabba lako- ¢és pihendovezeteknek a kijeldlésével a tomegkdzlekedési jaratok
utvonalanak kijelolésénél,

Kozutak kezelése:

haladéktalanul kijavittatja a kozut megrongalodasat,

elharittatja a kozt biztonsdgat veszélyeztetd helyzetet, a kijavitas, illetve a veszély
elharitasaig sziikség esetén sebesség- vagy sulykorlatozast rendelhet el, illetdleg a kdzutat
lezéarhatja,

hozzéjarul utcsatlakozas létesitéséhez,

hozzajarul a kozut felbontdsdhoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas
l1étesitmény elhelyezéséhez kozut teriiletének egyéb nem kdzlekedési célu elfoglaldsahoz,
ellatia az Onkormanyzati Torvényben meghatarozott egyéb ttkezeléi feladatokat,
jogszaballyal meghatarozott esetekben kiadja a kezel6i hozzéjarulasokat,

elrendeli a téli idészakban a fagy- és homentesitési feladatokat, téli ligyeletet és azt
folyamatosan ellendrzi



Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- sziikség szerint elvégezteti Martély {diilOteriileten ¢és Hodmezdvasarhelyen a
szunyogirtast, engedély esetén a megel6z6 bioldgiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezovasarhelyen a ragcsalo- és patkanyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kartevo elenni védekezéseket,

- nyomon koveti és feliilvizsgalja, a hulladékszallitasi kozszolgaltatds tekintetében a
dijkedvezmény, dijmentesség fennallasat;

Kozteriilet fenntartas:

- elvégzi a kommunalis kozhasznli munka irdnyitadsanak szakmai feliigyeletét,

- ellatja a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatokat a fas szari névények
védelmérdl sz616 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan

- ellatja az 6nkormanyzat kezelésében 1évo temetd fenntartasi €s lizemeltetési feladatokat,

- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztés sziikség szerinti litemezésére,

- elvégzi a hulladékgytijtok, buszmegallok javittatasat, cseréjét,

ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé erdok erddmiivelési feladatait,

felel a jatszoterek gondoztatasaért és a folyamatos lizemképesség

Koztéri miitargyak:

- felel a kozkifolyok és diszkutak lizemeltetéséeért,

- felel a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- akoztéri jatszoterek balesetmentes allapot fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozteriileti mitargyak, korladtok Onkormanyzati
hirdetési feliiletek tisztittatasat, festését.

Elldtja és koordinadlja a koztisztasagi feladatokat, uigy mint:

- illegalis hulladék elszallittatasa, figyelése

- kézi szemétszedés koordinalasa, ellenérzése

- kozterek, kozparkok tisztasaganak ellendrzése, tisztantartdsdnak koordinalasa koztereken,
kozparkokban keletkezd zoldhulladék gytijtése, elszallittatasa

- ellendrzi a kézi szemetesek liritését, allapotukat, javaslatot tesz fejlesztésére, végre hajtja a
fejlesztéseket, elvégzi a fejlesztéssel kapcsolatos teenddket,

- elvégezteti a kozlekedési, informdacios tablak, kozteriileti mitargyak, korlatok
onkormdanyzati hirdetési feliiletek tisztittatasat, festését.

Kozfeladatok szervezése keretében:

A kozfeladatokat a csoport kozhasznu foglalkoztatottak alkalmazéasaval, szakmai szinten,
szakképzett csoportvezetdk, Osszességében a Lakossdgszolgélati Irodavezetd iranyitasaval
végzi. Feladata a varos kozteriileteinek gondozasa, a bejarasok alkalmaval meghatarozott
munkalatok elvégzése. A Lakossagszolgalati Irodavezetd a munkdk elvégzését a mar emlitett
bejarasok soran visszaellendrzi.

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

Az Onkormanyzat éves kéltségvetésének osszedllitasaval és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok:

- felel a tevékenységi korébe tartozd koltséghelyek dologi eldirdnyzatanak célszerti
felhasznalasaért, az éves tervben meghatarozott feladatok szakszerti végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a koltséghelyek felhasznaldsat, és amennyiben gazdalkodast
akadalyoz6 tényezot tar fel, azt jelzi az irodavezetOnek,



- kozremiikddik a vérosi koltségvetés Osszedllitdsaban az aldbbiak szerint:

- a beruhdzasok pénziigyi {itemezése alapjan a sziikséges Osszegeket megadja a
Kozgazdasagi Irodanak,

- kozremiikodik a hiteligények Osszeallitasaban,

- pénziigyi ltemezések és a koltségvetés alapjan a sziikséges Osszeget megadja a
Ko6zgazdasagi Irodanak.

Altalanos feladatok:

- kapcsolatot tart a teriileten illetékes hatosagokkal, felettes szervekkel,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletén kiirt palydzatokat és eldkésziti a palyazatokat
benyujtasra,

- felel a kozéptavu és éves varosiizemeltetési (park, ut) programok elkészitéséért, valamint a
jovahagyott programok végrehajtasaért,

- gondoskodik a vérosiizemeltetési feladatokhoz sziikséges specidlis anyagok és eszkdzok
beszerzésérol és szakszert raktarozasarol,

- elvégzi a vadkar bejelentéssel kapcsolatos hatosagi iigyeket,
munkait az illetékes bizottsag részére,

- gondoskodik a koztemetok fenntartdsdval, mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- elldtja mindazt az az éallattartdssal kapcsolatos feladatokat, amelyek nem tartoznak az
Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi csoport feladatai kozé,

- Csoport tovabba ellatja a hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatokat, illetve az
allatbetegségekkel 6sszefiiggo, allategészségiigyi zarlattal kapcsolatos feladatokat

- rendeletalkotds ¢s hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

Ellatja a beruhdazasok miiszaki lebonyolitdasa kérében felmeriilo alabbi feladatokat:

- munkateriilet atadas,

- arendeletben meghatarozott idokozonként a kivitelezés ellendrzése,

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

- elvégzett munka mennyiségi igazolasa a felmérési naploban,

- szamla leigazolasa, a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodaval kozosen,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancialis idon beliil.

- ellatja a kozuti kozlekedési hatdsagi tevékenységet a helyi kozutak €s kozforgalom eldl el
nem zart maganutak tekintetében,

- hatarozatot készit el6 atruhdzott hataskorben a polgarmesternek, melyben kijeloli
kérelemre, az utkezel6k eldzetes véleménye alapjan a veszélyes aru szallitasi Gtvonalat,

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

- hatdrozatot készit eld atruhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az Ut
teriiletén, az alatta, vagy felette elhelyezett épitmény lizembentartdjanak koltségére az
utcsatlakozas felujitasat, korszerlisitését,

- hatarozatot készit el atruhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az
eredeti allapot helyreallitasat, vagy a kozuat allaganak €s a forgalom biztonsaganak védelme
érdekében sziikséges munkdk elvégzése, a kozuti torvényben meghatarozottak szerint,

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

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tajékoztatasa,

- fiirdShely kijel6léssel kapcsolatos feladatok,
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illetékes bizottsag részére.
Eszkozgazdalkodas

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

¢) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgalat

Kozteriilet Feliigyelet:

Hodmezdvasarhely Megyei Jogiih Varos Kozgyulése a Kozos Hivatal belsd szervezeti
egységeként mikodteti.

A Kozteriilet-feliigyelet szervezeti felépitése:

A felligyelet valamennyi dolgozoja jogszabalyban eldirt vizsga letételére koteles. A vezetdi
feladatokat csoportvezetd vagy koordinator végzi, mig a felligyelet tobbi munkatéarsa altaldnos
¢s specialis, illetve szakfeladatot ellatd kozteriilet-feliigyeld (tovabbiakban: feliigyeld).

A feliigyel6 hivatalos személynek mindsiild koztisztviseld, aki feladatait a hatalyos
jogszabalyokban, az ligyrendben, munkakori leirdsdban, valamint a vezet6i rendelkezésekben
meghatarozottaknak megfeleléen koteles ellatni. A feliigyelok altalanos és specidlis
feladataikat els6dlegesen parokban latjak el.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai kozé tartozik:

- a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval 0Osszefiiggd, a kiilonbozo szintl
jogszabdlyokban, illetve az Onkormanyzat altal megkdtott szerzddésekben rogzitett
kotelezettségek betartasanak, az eldirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellenérzése, a
jogkdvetd magatartdsra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés megtétele,

- a szabalysértési és egyéb jogszabalyokba iitk6zo és a feliigyelet hataskorébe tartozo
cselekmények megeldzése és megakadalyozésa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozuti kozlekedés rendjét, tisztasdgat védo jogszabalyok altal a felligyelet hataskorébe
utalt cselekmények elkOvetésének megelézése, a cselekmény folytatdsanak
megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek
(koztertilet-foglalds, épités, utburkolat felbontdsa, arusitds stb.) szabdlyszerliségének
ellendrzése,

- kozremiikodés allategészségiigyi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

- a feliigyel6 a vagyonvédelmi feladatainak ellatdsa soran kiilondsen az Onkormdnyzat
kozvetett és kozvetlen tulajdondban, hasznédlatdban 1évd teriiletet (épiiletet, épitményt,
intézményt, ingatlant stb.) lezarja, megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen
és az illetékteleniil ott tartdzkodokat eltavolitja.

- kozremiikddés a varosi szintli rendezvények biztositasaban,

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

- valamennyi egyéb feladat, amelyet kiillonb6z0 szintli jogszabalyok a feliigyelet hataskorébe
utalnak.



A feliigyel6 jogosult és koteles a hataskorébe tartozo jogszabalysértés, egyéb biincselekmény,
valamint a kozrendet, az allampolgarok személyét vagy javait fenyegetd veszélyhelyzet
észlelése esetén intézkedni, illetdleg intézkedést kezdeményezni, a sziikséges ¢és eldirt
hatosagi ellendrzéseket elvégezni. Feladatainak ellatasa soran koteles a koztertiletfeliigyeletrol
sz616 1999. évi LXIIL torvény ¢és annak végrehajtasara kiadott egyéb rendeletekben
foglaltakat betartani, illetve jogosult sziikség esetén a jogszabalyok altal engedélyezett
megfeleld eszkdzoket alkalmazni.

A feliigyel6 feladata ellatasa soran koteles maganal tartani az alabb felsoroltakat, valamint
azon eszkozoket, melyeket a munkakdri leirdsa alapjan részére a munkaltatd biztosit, és
amelyek a munkajanak ellatasat, kulturalt intézkedést segitik:

- szolgélati arcképes igazolvany,

- feliigyeldi jelvény,

- az ellendrzés adatainak feljegyzéséhez sziikséges nyomtatvany,
- a helyszini birsadgolashoz sziikséges nyomtatvany,

- elismervény nyomtatvany,

- birsagolo cédula,

- felhivashoz sziikséges formanyomtatvany ¢€s irdeszkoz.

A feliigyel6 koteles munkaidejének végén irdsos jelentést késziteni a végrehajtott
intézkedésekrdl. Amennyiben intézkedésre nem Kkeriilt sor, igy nemleges jelentést koteles
késziteni. A felligyelet vezetdje az intézkedésrdl tett jelentések, nemleges jelentések alapjan
koteles heti jelentést késziteni.

A feliigyeld intézkedési korzetét munkaideje alatt csak vezetdi engedély, vagy utasitas
alapjan, illetdleg végsziikség esetén hagyhatja el. A feliigyeld intézkedése eldtt koteles
felmérni, hogy a sziikséges intézkedés megtételéhez rendelkezésre all-e valamennyi személyi
¢s targyi feltétel, amellyel az eredményes intézkedést be tudja fejezni, ellenkezd esetben az
intézkedés megkezdése eldtt koteles segitséget kérni. A feliigyeld munkaiddn tul nem jogosult
intézkedni, kivéve, ha a jogszertien intézkedd szolgalatban 1évo feliigyelonek segitséget kell
nyUjtania, s ez esetben, mint hivatalos személy tdmogatdja léphet fel. E mindségében tett
intézkedésérdl is koteles haladéktalanul jelentést késziteni, mely intézkedés jogszeriiseégének
elbiralasara a szolgalatban 1év6 feliigyelore vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A feliigyeldnek eljarasa soran kiilonds gondot kell forditania az allampolgarok indokolatlan
zavardsanak elkeriilésére, a személyek allampolgari és személyiségi jogainak messzemend
tiszteletben tartasara.

Mezei orszolgalat:
Ellatja a mezei Orszolgalat feladatait a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
A portaszolgalati feladatok ellatdisa soran:

- feliigyeli és ellendrzi a hivatal teriiletén a személyforgalom rend;jét,

- t4jékoztatast, felvilagositast ad a hivatalba érkezo ligyfeleknek, kiilsé személyeknek,
- indokolt esetben — sziikség szerint — személykisérést végez,

- informacids szolgalatot biztosit,

d) Népjoléti Csoport

Hodmezdévasarhely Megyei Joghi Varos illetékességi teriiletén a csoport végzi a szocialis
igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hatdskorébe tartozo timogatasok, ellatasok iranti kérelmek
elbiralésat.



A Csoport feladatait az alabbi jogszabalyok hatdrozzdak meg:

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IlI. térvény (Szt.),

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
(Gywt.),

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyair6l sz6l6 2004. évi CXL.
torvény,

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylésének ¢és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl szolo 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet,

a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijardl szold 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

az 1945 ¢és 1963 kozott torvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és
szabadsagharccal 0Osszefiiggésben elitéltek, valamint a kordbbi nyugdijcsokkentés
megsziintetésérdl, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozé intézkedések hatalya
alatt allt személyek tarsadalombiztositasi és munkajogi helyzetének rendezésérdl szold
93/1990. (XI. 21.) Korm. rendelet

A csoport ellatja a Hodmezdvasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds keretében miikodo
Kapcsolat Kozpont szakmai feliigyeletében torténd kozremiikodeést.

A helyi Szociélpolitikai Kerekasztal miikodését a titkari feladatok ellatasaval segiti.

Rendszeres elldatdsok terén a csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok:

aktiv koruak ellataisa megallapitdsara vonatkozd kérelmekkel kapcsolatos eljardsok
lefolytatasa, egészségligyi hozzajarulas megallapitasa, utaldsa,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag elbiradlésa,

nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési tadmogatds megéllapitasa és az
intézmények részére torténo kiutalasa,

lakasfenntartasi timogatassal kapcsolatos eljaras lefolytatasa,

a segélyezettek koriilményeinek évenkeénti, kétévenkénti feliilvizsgalata,

a kifizetett aktiv koruak ellatdsa, lakdsfenntartasi tdmogatas, addssagkezelési tdmogatas,
kiegészitd6 gyermekvédelmi tadmogatas jogszabalyban meghatirozott hanyaddnak
havonkénti visszaigénylése,

méltanyos kozgyogyellatds megallapitasara vonatkozo kérelmekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa a helyi rendeletben meghatarozottak szerint;

Atmeneti ellatdasok terén a csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok:

onkormanyzati segély megallapitisa iranti kérelmek elbiralasa
koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése
adossagkezelési tdimogatassal kapcsolatos eljaras lefolytatésa;

Altalénos feladatok:

a csoportot érintd szakfeladaton 1évd eldiranyzatokkal vald gazdalkodas, a segélykeret
felhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,

a polgarok tligyeinek intézése, ligyfélfogadasi rend szerint,

kérelemre adatszolgaltatds meghatarozott szervek részére,

az egészségbiztositasi szerv részére havonkeénti adatszolgaltatas megkiildése,



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

- képvisel6k munkdjat segité teljes korti tdjékoztatas adasa,

- a csoport munkajaval kapcsolatos helyi rendelet-tervezetek, a testiileti elterjesztések, a
hatérozati javaslatok szakmai el6készitése,

- az iroda tevékenysége soran keletkezett adatok és dontések szamitdogépes adatbazisban
torténd teljes kort rogzitése,

- minden pénzbeli tAmogatasi forma feldolgozasa, hatarozatok készitése,

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

- statisztikai adatszolgaltatds a KSH fel¢, adatok lekérése,

- nyilvantartasok szamitogépes vezetése,

- Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos illetékességi terliletén a szocialis igazgatasi
feladatok, ezen beliill a hataskorébe tartozd tdmogatasok, ellatdsok iranti kérelmek
elbiralasaval 6sszefiiggd helyszini kornyezettanulmanyok elvégzésének megszervezése;

- megkeresésre kornyezettanulmany készitése és tovabbitasa;

- hagyatéki ligyekben, birosagi eljarasban jogi képviselet;

- tartozésok behajtasanak intézése;

- szépkoruak jubileumi koszontésének elokészitése

- rendeletalkotds ¢s hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése.

e) Hatosagi Csoport
Anyakonyvvezetok

Az anyakonyvezetdk kozvetleniil az irodavezetd irdnyitdsa alatt allnak.

Az anyakonyvvezetdi, a hazassagkotési, allampolgarsagi és a névviseléssel kapcsolatos
feladatok ellatdasa soran:

- vezeti a sziiletési-, hdzassagi- és halotti anyakonyveket,

- vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigortan bizalmas nyilvantartasat,

- vezeti a sziiletési-, hdzassagi- és halotti anyakonyvek betlirendes névmutatoit,

- vezeti az utdlagos bejegyzések névjegyzékét,

- atvezeti a mindhdrom tipust anyakonyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat,

- atvezeti az anyakonyvben a helyi csaladi események bekovetkezte miatti- valamint az
orszag barmely részErdl €s kiilfoldrol a tarshatdsagoktol érkezett okirat alapjan- utdlagos
bejegyzéseket,

- elbzetes €s utdlagos teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatok, véalas utani névvaltoztatas,
KIM névvaltozas, honositas, visszahonositas, allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem,
sziiletési, hazassag, halaleset hazai anyakonyvezése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba
torténd foglaldsa, személyi adatok pontositasa érdekében sajat hataskorben jegyzdkonyvet
vesz fel (ide tartozik a hadzassagkotés eldtti hivatalos jegyzokonyv felvétele is),

- rendszeresen adatot szolgaltat a személyiadat-és lakcimnyilvantartd helyi szerv,
tarshatosagok (gydmhatosag, mas anyakonyvi szerv, KSH) felé,

- alkalmanként - kérelemre - adatokat szolgéltat a renddri szervek, a Kozigazgatasi- és
[gazsagligyi Minisztérium, kiilonbozd szervei €s a Csongrad Megyei Levéltar felé,

- kozremiikodik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskii letételénél és esetenként névado
iinnepségeken (a hivatal munkarendjén tul is),

- kiilfoldi allampolgéarok hazassagkotésével kapcsolatos feladatokat 1at el,

- jubileumi évfordulok rendez meg és azokon kozremiikodik,



- holtnak nyilvéanitas és a haldl tényének bir6i megallapitasdval kapcsolatos anyakonyvi
feladatokat lat el,

- megkeresésre, kérelemre anyakonyvi kivonat, mésolat, értesitést allit és ad ki,

- gépi rogzitést végez az 1,2,3,4,5,6,7-es valasi lapokrol,

- alapiratokat kezel.

A polgari hazassagkotések a nem kizardlag erre a célra hasznalt Hazassagkotd teremben

keriilnek megkotésre. A Hézassagkotd terem egyéb reprezentativ rendezvényeknek is

helyszint biztosit.

A részletes szabalyokat az anyakonyvekrdl, a hazassagi eljarasrol és a névviselésrdl szolo
1982. évi 17. szamu torvényerejii rendelet, valamint annak végrehajtasara kiadott 6/2003.
(111.7) BM rendelet és az 1993. évi LV. torvény hatarozza meg.

Hagyatéki vigyek intézése a 2010. évi XXXVIII. torvény alapjan:

- hagyatéki eljaras lefolytatasa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan,

- poéthagyaték felvétele,

- helyszini ingo6leltar felvétele, az érintettek kiértesitése,

- leltar felvétele eldtt sziikség szerint az ANTSZ megkeresése fertdtlenités céljabol,

- Dbiztositasi intézkedés kérelemre vagy hivatalbdl,

- az orokhagyo kiilfoldi allampolgarsaga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatdsanak tényérol
az allampolgarsag szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének értesitése,

- koztemetés esetén a Népjoléti Csoport tdjékoztatasa (amennyiben ingd és/vagy ingatlan
vagyon maradt),

- foldhivatal megkeresése tulajdoni lap masolat irdnt,

- ado- és értékbizonyitvany beszerzése,

- hatdséagi bizonyitvanyok kiéllitasa.

Ipari és kereskedelmi hatosagi iigyek

Az Ipari és kereskedelmi hatosagi ligyeket ellato munkavallalok kozvetleniil az irodavezetd
iranyitasa alatt allnak.

Vallalkozasokkal kapcsolatos hatosagi tigyek keretében a csoport ellatja:

- lugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegli tigyfél eligazitas,

- telep létesitésének bejelentésével, telepengedélyezési eljarassal kapcsolatos hatosagi
igyek, feladatok ellatadsa a 57/2013. (I1.27.) Korm. rendelet alapjan,

- vasarok, piacok és bevasarlokozpontok miitkddésével kapcsolatos hatosagi tigyek, feladatok
ellatasa az 55/2009. (I11.13.) Korm. rendelet alapjan,

- kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, miikodési engedéllyel kapcsolatos hatosagi
igyek, feladatok ellatasa a 210/2009. (I1X.29.) Korm. rendelet alapjan,

- zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyének kiadasa a 23/2011. (IIL8.)
Korm. rendelet alapjan,

- ipari, kereskedelmi és szolgaltatod vallalkozasok ellenérzése jogszabalyok alapjan,

- hatosagi bizonyitvany kiadédsa a hatosagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,

- vallalkozok miikodésére vonatkozd helyszini ellendrzési feladatok, az ellendrzések soran
feltart hianyossagokkal kapcsolatos hatosagi intézkedések megtétele,

- szallashely - lizemeltetési engedéllyel kapcsolatos hatosagi tigyek, feladatok ellatasa a
239/2009. (X.20.) Korm. rendelet alapjan,

- nem izleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tligyek a
173/2003. (X1.28) Korm. rendelet alapjan,

- mezdgazdasagi jarmiivek E-Utdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatésa.



- rendeletalkotds és hatdrozathozatal soran - a csoport hatdskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Cimellenorzési iigyek

A 345/2014. (XI1.23.) Korm. rendelet a kdzponti cimregiszterrdl €s a cimkezelésrdl szolo
rendelete alapjan Hodmezdévasarhely ¢és Martély illetékességi teriiletén a cimkezeléssel
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

Ennek keretében a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartds, az ingatlan-nyilvantartas,

tarsashazak esetében a tarsashazi alapitd okirat, valamint a valdsagos allapotok

Osszehasonlitasaval, valamennyi cimmel rendelkez6 ingatlan feliilvizsgalata. A feliilvizsgalat

keretében:

- tajékoztatdst kér az egyetemes postai szolgaltatotél a cimhez kapcsoldodd postai
iranyitoszamrol

- ellendrzi, hogy az ingatlan szerepel-e az ingatlan-nyilvantartasban.

- a jarasi foldhivatal hatdrozatiban feltiintetett ingatlan-nyilvantartdsi azonositd kodot, a
cimkoordinatdkat és a cimhez kapcsolodd kapcsolati adatokat rogziti a kozponti
cimregiszterben.

- sziikség esetén helyszini szemlét végez

- tarshatdsagoktol, mas szervektdl tajékoztatast, adatszolgaltatast kér

- acimkezeléssel érintett ingatlan tulajdonosat, lakdjat meghallgatja a tényallas tisztazasanak
érdekében.

Ujonnan 1étesiilt ingatlanok esetén a fenti kormanyrendelet el8irasainak megfeleléen cimet
képez ¢€s rogziti az erre a célra kialakitott elektronikus alkalmazasban. Ezen feladatkérbében
ellatja a haz szam megallapitasaval kapcsolatos ligyek intézését is.

Koézremiikodik a tanydk elnevezésére vonatkozo eljarasban.

Tarsashazak, szovetkezeti hazak cimrendezési eljarasaban beszerzi a tulajdonosi kozosség
javaslatat az ajtd, bejarat megjelolése tekintetében.

Soron kiviil jar el az ligyfelek részérdl indult cimkezelési tigyekben.

Kozremikodik a KEKKH részér6l indult cimkezelési és cimellenOrzési feladatok
lebonyolitasaban.

4.4 KABINET IRODA

A Kabinet Iroda €lén az irodavezet6 all. Az 6sszefogja, koordinélja a titkarsagi, a referensi, a
szakeértdi és az informatikai feladatokat.

A Titkarsag a polgarmester, az alpolgarmesterek €s a cimzetes f6jegyz0 titkarsagi feladatait
latja el. A referensek valtozatos feladatokat latnak el. Ide tartoznak a kulturdlis és milvészeti
ugyek, a civil szféraval valo kapcsolattartds, a varospolitikai feladatok, a nemzetkozi és
testvértelepiilési feladatok, a média, sajtd és varosmarketing iigyek, illetve a kisebbségi és
vallasi iligyek. A Kabinet Iroddhoz tartozik az Informatikai Csoport is. rendeletalkotds €s
hatarozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozd targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése



Titkarsag
Feladatkor:

- A polgarmester, az alpolgdrmesterek és a jegyz6 munkdjanak segitése, titkarsagi
feladatainak ellatasa;

- A vélasztott tisztségviselok programjainak szervezése, nyilvantartasa, koordinélasa,
programokon valo részvétel;

- Az adminisztracids, tgyviteli, leird feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése ¢€s
egyeb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa;

- A polgarmester, alpolgarmesterek programjanak, ligyfélfogadasanak és fogaddorainak
szervezese;

- Nyilvantartast vezetése a programokrol, rendezvényekrol;

- Rendezvények szervezése €s lebonyolitasa;

- Kozgylilés tilései alkalmaval ligyelet tartdsa;

- Kiilfoldi 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 Polgérmesteri Hivatal irodaival valé folyamatos kapcsolattartds, munkaértekezletek,
megbeszélések szervezése és lebonyolitasa;

- Tanécsnokok munkéjanak kozvetlen segitése;

- A Hédmezdvasarhely Megyei Jogn Varos Onkorményzatdnak és Szerveinek Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol 3/2011. szdma onkormanyzati rendelet 82/A. pontja értelmében
biztositja az orszaggytilési képviseldi iroda munkavégzéséhez sziikséges adminisztraciot és
titkarsagi feladatokat;

- Mindazon feladatok ellatasa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestertol,
illetve a Kabinet Iroda vezetdjétol.

Referensek

Altalanos feladatok:

- A Kabinet Iroda munkéjanak kézvetlen segitése;

- A Kabinet Iroda munkdjaval kapcsolatos adminisztracids, tigyviteli, leirdé feladatok
(postabontas, iktatds, levelezés, munkakonyvek vezetése, egy€b nyilvantartasi
tevékenység, telefonok kezelése) ellatasa;

- Polgarmesteri Hivatal irodaival val6 folyamatos kapcsolattartas;

- Kozgytilési anyagok eldkészitése;

- Testiileti iléseken valo részvétel;

- Folyamatos kapcsolattartds a Kozgytilés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé
intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a Polgarmesteri
Hivatal kapcsolatban 4ll;

- Kozremiikodés az Onkorményzati €s varosi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban;

- A szakteriileteknek megfelelden palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében valo
kézremuik6dés;

- A munkakorhoz kapcsolddoan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése;

- A munkakorhoz kapcsolodo koltségkeret tervezésének eldsegitése;
- 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 tAmogatasokrol.
rendeletalkotds és hatarozathozatal sordn — az iroda hataskorébe tartozd targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Nemzetkozi és testvértelepiilési tigyekben.:

Testvérvarosokkal valo egylittmiikodés elosegitése €s a nemzetkdzi kapcsolatok dpolasa;

A Cittaslow nemzetkozi szovetség ligyeinek intézése;

Magyar, illetve kiilfoldi varosokkal valo egyiittmiikodés elokészitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozasaval kapcsolatos ligyintézes;

Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése;

Belfoldi ¢és a kiilfoldi testvérvarosokkal egylittmiitkddve csere utak szervezése,
lebonyolitasa;

Testvérvarosok idelatogatd delegéaciodinak szamara program szervezése;

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitok devizadllomany juttatasainak adminisztracios
feladatai;

Tolmacsolasi feladatok;

Europai Unids integracios kérdésekkel Osszefiiggd informaciok gytjtése, az ismeretek
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatalon beliil, valamint a varos lakosai felé.

Média, sajto és marketing tigyekben:

Kapcsolattartas az irott és elektronikus sajto képviseloivel;

Sajtotajékoztatok és médiacsemények szervezése;

Napi sajtoszemle elkészitése;

Folyamatos kapcsolattartas és koordinalds a varos képviseldivel, lakossagi foérumaik
szervezésében valod részvétel, szordlapok elkészitése, sajto Ertesitése;

Hirdetések megjelentetése;

PR feladatok ellatasa;

A varosi honlap kezelése;

A feladatkort érinté anyagok véleményezése;

Vérosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal elokészitése, segitése.

Kulturalis, miivészeti tigyekben:

A miivészeti, kozmiivelddési, kulturdlis feladat, a varos egészét, vagy nagyobb csoportjat
érintd miivelddéssel kapcsolatban allo, az Onkormanyzati térvénnyel Onkormanyzati
hataskorbe utalt feladat.

Kulturalis hagyomanyok apoléasa, kapcsolattartds népmiivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése;

Kapcsolattartas képzémiivészekkel és mas miivészeti ag képviseldivel;

Zstri szervezése, kiallitasok latogatasa;

Testvérvarosi kapcsolatok apolasa;

Helyi kulturdlis, miivészeti Onszervezodések, tarsadalmi szervezetek mitkddésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik valo kapcsolattartas;

Olvasokorokkel vald kapcsolattartas;

Az dnkorményzat tulajdondban 1évé miivészeti alkotasok gondozasa (vasarlas, restauralas);
Ko6zremiikodés muvészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontasarol
szolo dontés elokészitésében;

Ko6zremiikodés konyvkiadéasban;

Kozmiivelddési, mivészeti, helytorténeti jellegi kiadvanyok megjelentetésének
elOsegitése;



Ko6zmiivel6dési pénzeszkozok felhasznaldsanak végrehajtasa (palyazat, kozgytilési dontés
alapjan);

Muzeilis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;

Vérosi miivel6dési, kulturalis intézmények rendezvényeinek latogatasa, az intézményekkel
val6 folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés;

Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,

Mivészeti, kozmiivelédési palyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasaban;

A kegyeleti eljarasrol, valamint a diszsirhelyekre, diszurnahelyekre alkalmazandé
szabalyokrol szol6 32/2016. (IX.14.) szam® onkormanyzati rendelet 3. § (3) bekezdésében
foglalt nyilvantartési feladatok.

Varospolitikai iigyekben:

Kapcsolatottartids az Onkorményzati Szovetségekkel, ezen beliil is kiemelten a Megyei
Jogl Varosok Szovetségével;

Folyamatos kapcsolattartds a varosiizemeltetd szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egységekkel,

Folyamatos kapcsolattartas és koordinalds a varos képviseldivel, lakossagi foérumaik
szervezésében valod részvétel, szordlapok elkészitése, sajto Ertesitése;

Alpolgarmesterek munkajanak segitése;

A feladatkort érintd anyagok véleményezése;

Varosstratégiai kérdésekben valo dontéshozatal elokészitése, segitése.

Nemzetiségi és vallasi iigyekben:

Kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkormanyzatok képviselivel;
Segiti, koordindlja Nemzetiségi Onkormanyzatok munkéjat;
Segiti, koordinalja a kiilonb6z6 felekezetli egyhazak munkajat;
Rendszeres kapcsolatot tart az egyhazak vezetdivel.

A mindenkori nemzetiségi és vallasi referens elldtja az esélyegyenloségi munkatars feladatait:

Hozz4jarul az esélyegyenldség érvényesitéséhez, az egyenld bandsmaod biztositasdhoz;
Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenldségi hianyossagokat, illetve
segitséget nyujt az ezekre megfeleld megoldasok kidolgozasaban;

Képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkriminacidmentes ¢és
egyenld esélyeket biztositd szervezeti kultira kialakitasat.

Tourinform Iroda

Az Irodan beliil, az irodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt miikodik a Tourinform Iroda. Az
érdeklédés felkeltésére, a fogyasztasdsztonzés, az otthonuktdl tavol 1évé vendégek
informalasa érdekében megfeleld mennyiségli és mindségli informacidval kell ellatni a
turistakat. Az informécidok Osszegylijtésének, elosztasanak legfontosabb csatorndja a
nagyrészt Onkormanyzatok altal névhasznalati rendszerben - egységes elvek szerint - non-
profit médon miik6do, jelenleg 130 irodabol alld Tourinform-halozat.

A hodmezdvasarhelyi kistérségben a nyari szezonban nyujtott nyitva tartdssal,
Hodmezdvasarhelyen mikodik egy egyszemélyes informécids iroda. Alapitdja a Vasarhely
és Térsége Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulas, melynek jogutédja a
Hodmezdvasarhelyr Tobbeélu Kistérségi Tarsulas. A szakmai feliigyeletet a Magyar
Turizmus Zrt. latja el és folyamatosan vizsgélja az irodak miikodését, elvégzi a halozatra
vonatkoz6 ismertség, ligyfél elégedettség, illetve probavasarlas vizsgalatokat.



A Tourinform-irodak, mint helyi, kistérségi irodak egyiittmiikodnek a regionalis marketing
feladatokat ellatod szervezetekkel, a Regionalis Marketing Igazgatosagokkal, segitve ezzel a
régiods turisztikai marketing tevékenységet, kiilonds tekintettel vasari megjelenésekre és
sajat kiadvanyok készitésére. A turizmusban tevékenykedd wvallalkozok arualapjanak
sz€leskorli megismertetése érdekében az egyes turisztikai kisrégiokat képviseld
Tourinform-irodak budapesti és egymaskozti bemutatkozasat, vasarokon, workshopokon
valé megjelenését a Magyar Turizmus Zrt. szervezi. Informatoraikkal részt vesznek a
turisztikai szempontbdl jelentds kulturalis és sporteseményeken, rendezvényeken, nagyobb
konferenciakon.

Az irodak informacios €s marketingmunkdjdban szamottevé valtozast hozé ON-TIR
(online turisztikai informacids rendszer) bevezetése modositja, és jelentdsen egyszerlisiti a
jelenlegi adatgyiijtési gyakorlatot, szorosabba teszi az irodak ¢€s a turisztikai vallalkozok
kapcsolatdt. A rendszer hasznalatadval ténylegesen megvalosul a naprakész
informacioszolgaltatds. A mindségi informacidszolgéltatas nyujtdsdhoz, az ON-TIR
rendszer mitkddtetéséhez sziikséges a héalozat iroddinak telekommunikacids, szdmitas- és
irodatechnikai fejlesztése is, mely leghatékonyabban palyazati uton képzelhetd el.

JelentOs feladat a Tourinform-rendszer finanszirozasi kérdéseinek, problémainak (stabil és
kiszamithaté miikodési forma megteremtése, a Tourinform egyértelmii TEAOR besorolésa,
az irodakat miikodtetd kistérségi turisztikai egyesiiletek, szovetségek, gazdasagi tarsulasok
kialakitasa stb.) megoldasa, a névhasznalati rendszer korszeriisitése.

A Vasarhelyi Tourinform Iroda elsddleges feladata a térség idegenforgalmi vonzerd
tényezOinek feltdrdsa, rendszerezése. A térség idegenforgalomhoz kapcsolodd
vallalkozoinak 6sszefogasa, helyi informacids anyagok Osszeallitasa. Informaciot gyijt a
DARMI részére régios kiadvanyok megjelentetéséhez. Az Osszegylijtott, rendszerezett
informaciok igényes kiadvanyként torténd megjelentetéséhez palyazati lehetdségeket
keres. A térségbe érkezd bel-és kiilfoldi turistdkat ellatja informdcioval, a Magyar
Turizmus Zrt. ingyenes kiadvanyaival, téritéses kiadvanyokkal: térképpel, utikonyvvel,
képeslapokkal. Szervezi a helyi fizetdvendég szolgalatot jutalékos rendszerben. A helyi
programszervezésben kozremiikodik, nyilvantartja a helyi idegenvezetoket ¢és
programszervezoket.

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

Informatika

Alapvetd feladata a Polgarmesteri hivatal informatikai rendszerének, hardver és szoftver
kornyezetének kialakitasa, feliigyelete, lizemeltetése. Feladatai kozé tartozik kiadvanyok
készitése, rendezvények informatikai tdmogatasa, elektronikus kommunikécios rendszerek
izemeltetése, a varosi informatikai elképzeléseinek kidolgozasa, és koordinalasa.

Rendszeresen végzett feladatok:

Felhasznalok informatikai tAmogatasa;

Szerverek telepitése, lizemeltetése;

Intranet halozat tizemeltetése;

Informatikai rendszer lizemeltetése, felhasznaldi jogosultsdgok kezelése;
E-mail rendszer lizemeltetése;

Telefonkdzpont lizemeltetése;

Viarosi halozattal, intézményi informatikéaval kapcsolatos koordinacio;
A varosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tizemeltetése;

Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése;



Az informatikai kornyezet hasznéalatdhoz kapcsolodd —szabdlyzatok eldkészitése,
betartatasa;

Informacid, és adatbiztonsag feliigyelete;

Szoftverek telepitése;

Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

Palyazatokban val6 részvétel;

Adatbazisok karbantartasa, lekérdezések, kimutatasok készitése;

4.5. VAROSFEJLESZTESI ES EPITESHATOSAGI IRODA

A Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda a Kozos Hivatal szervezetileg elkiiloniilt egysége,
amely az aljegyz6 kozvetlen irdnyitasa ¢és feliigyelete ald tartozik. Az iroda élén az
irodavezetd all.

Az iroda feladatai:

- arvizvédelem,;

- varosfejlesztés

- kozlizemi szolgéltatokkal kapcsolatos szakmai feladatok.

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

a) Varosfejlesztési Csoport — csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval

b) Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Csoport

Az iroda feladatai a csoportok szerinti megoszldasban:

a) Varosfejlesztési Csoport

Varosi fejlesztési tervek elokészitése:

hosszl-, kdzép- és rovid tava varosi és térségi tervek elkészitésének koordinaldsa, ehhez
szlikséges kapcsolattartas a terlileten illetékes hatosdgokkal, allami szervekkel, a Ko6zds
Hivatal irodaival, 6nkormanyzati intézményekkel, civil és vallalkoz6 szervezetekkel és
mas partnerekkel,

a Kozos Hivatal szervezeti egységeinek t4jékoztatdsa az aktualis palydzati és
forraslehetdségekrol, biztositani az informacidaramlast a dontéshozok felé,
tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetdségek felkutatasa, palyazati kiirasok
figyelése, palyazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinalésa,
ehhez sziikségszerlien az érintett irodakkal és varosi intézményekkel a kapcsolattartas, a
miszaki paraméterek és tervezési feladatok meghatirozdsa, a beruhdzasok pénziigyi
finanszirozasanak ¢s iitemezésének meghatdrozasa a Jogi és Kozgazdasagi Irodaval,
beleértve a kozremiikodést a fejlesztésekhez kapcsolddo hiteligények Osszeallitasaban,

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

Eurépai Unids palyazatok készitése az idegenforgalom, gazdasdg, szocialis és népjolét,
oktatas €s egészseégiigy teriiletén;

k6zos beruhazasok esetén a pénzeszkéz atadas-atvételére vonatkozd megallapodas
elkészitése,

kozremiikodés a varosi koltségvetés Osszedllitdsdban a fejlesztési feladatok pénziigyi
igényei tekintetében,

kapcsolattartas a teriiletfejlesztés megyei, regiondlis és orszagos szerveivel és az unids
tamogatasok koordinécidjat végzo szervekkel.



Beruhazasok tervezési elékeésziilete:

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

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

a tervezéssel kapcsolatos bejaras,

a polgarmester altal aldirand6 tervezési szerzddések véleményezése ¢és elOkészitése,
sziikség esetén a Jogi Irodaval egylittmiikodve,

kapcsolattartas a tervezokkel

elkésziilt tervek atvétele, szamlak leigazolasa,

szamlak kiegyenlitésének elokészitése a Kozgazdasagi Iroddval kdzosen.

Beruhazasok elokeészitése:

a polgarmester altal aldirand6 tervezési vallalkozd szerzédések véleményezése ¢és
elokészitése, sziikség esetén a Jogi Irodaval egyiittmiikddve,
kapcsolattartas a kivitelezokkel, a Kozos Hivatal allaspontjanak képviselete.

Beruhazasok ellenorzese:

- kivitelezés ellendrzése

- kiils6 miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatasa, versenyeztetés lefolytatasa,
a kivitelezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

- az ellenOri szerzodés elokészitése,

- kapcsolattartas az ellendrokkel,

- elkésziilt ellendrzések dokumentumainak atvétele, szamla leigazolésa,

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

Beruhazasok elszamolasa és finanszirozasa keretében:

az éves koltségvetés, beszdmold készitésében kozremiikddik, nyilvantartast vezet az
eléiranyzatok felhasznaldsarol, az eldiranyzatokat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz a
koltségvetés modositasara;

a kollaudalt szdmlak utalvanyait elkésziti, tovabbitja kiegyenlités céljabol a Kozgazdasagi
Iroda részére;

a csoport feladataként megvaldsitas alatt 1évé palyazatok aktudlis tdmogatds lehivasra
vonatkoz6 tablazat 6sszedllitasa €s tovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda felé;

kifizetési kérelmek Osszedllitasdban segitségnyljtas illetve koordindlds, tovabba kiilsé
menedzsment hidnyaban kifizetési kérelmek Osszedllitasa;

a befejezett 1étesitményeket pénziigyileg rendezi, az lizembe helyezési jegyzOkonyvet
elkésziti.

biztositasi tigyek intézése nem tartozik a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda
feladatkorébe.

A 2014-2020 kozotti idészak Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthato varosfejlesztés prioritasanak végrehajtasanak sorvan az Integralt Teriileti
Program (ITP) Programmenedzsment teriiletén:

elokésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett
véllaldsokhoz hozz4jarulo fejlesztéseket;

a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalositja, végrehajtja;

az ITP végrehajtadsa soran miikodteti a hivatalon beliil az egyes projektek megvalositasara
létrehozott (a hivatali szervezeti egységek delegaltjaibol 4ll6) munkacsoportokat,
koordinalja a ITP végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységét;



véleményezi az irdnyitd hatosag altal megkiildott, a varos forraskerete terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet;

a végleges felhivasok alapjan elkésziti és benyujtja a tamogatasi kérelmet;

az operativ program megvaldsitdsa érdekében kapcsolatot tart az iranyitd hatdsaggal, a
TOP kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;

kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-elokészitéssel kapcsolatos
ellendrzési nyomvonalat és belsé eljarasrendet;

gondoskodik az Osszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol;

részt vesz a csalds ellenes stratégia kialakitdsdban és végrehajtasaban,;

adatot szolgaltat az iranyitd hatdosagnak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési
keret 0sszedllitdsdhoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

éves munkatervet készit;

beszadmol az iranyit6é hatésagnak a tobbéves nemzeti keret, az éves fejlesztési keret és az
éves munkaterv megvalositasaban tortént elorehaladasrol, az egyes felhivasok
elérehaladésardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol,

koordinalja az ITP keretében megvalosuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését; koordinalja a végrehajtast (kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa,
soft tevékenységek és az infrastrukturalis beavatkozasok),

elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az iranyitd
hat6sagnal a program sziikséges modositasat;

szlikség esetén kozremiikddik az operativ program végrehajtasat érintd ellendrzésekben,
gondoskodik a programmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljaras teljes korl
dokumentélasarol, azok megoOrzésérol és ellendrzés esetén az ellen6rz szervezet
rendelkezésére bocsatja,

feladatkorében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitasahoz sziikséges részanyagok kidolgozasaban, az operativ program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eldallitasdban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, ¢és felkérés esetén ezzel
kapcsolatban adatot €s informaciot szolgaltat;

részt vesz az eurdpai unids forrdsok felhasznaldsdért felelds miniszter altal szervezett
csalas és korrupcio elleni képzéseken.

Kornyezetvédelem, varosfejlesztés, valamint kommunalis szolgadltatasok:

a varos lakossaganak, valamint a K6zos Hivatal érdekeinek képviselete, a kommunalis
szolgaltatasokat végz6 vallalatokkal a kapcsolattartas,

a sziikséges vizsgalatok elvégeztetése és az esedékes intézkedések elvégzése.

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

Kozremiikodik a céltdmogatési igénylések Osszeallitadsaban az alabbiak szerint:

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

felel a kozéptava és éves utak-hidak terveinek elkészittettetéséért, a tervek végrehajtasaért,
a palyazatok Osszeallitasaval kapcsolatban a palyazati kiirasban szereplé engedélyeket
beszerzi, az itmutato6 alapjan a palyazatot dsszedllitja, a sziikséges terveket csatolja,

a palydzatok pénziigyi és gazdasagi részének tervezésében a palydzatok Onrészének
biztositasdban, az elnyert tdmogatas lehivasaban, a tdmogatas onrészének biztositasaban,
az elnyert tamogatds lehivasaban, a tamogatis felhasznalasaban egyetemlegesen felel a
Kozgazdasagi Irodaval.



részt vesz a Dél-alfoldi Regiondlis Fejlesztési Tanadcs munkajaban, ezzel kapcsolatban az
elOterjesztéseket, palyazatokat véleményezi.

koordinalja a kdznevelési intézmények palyazatait a miiszaki kérdések tekintetében;
koordinalja a Hodmezdévasarhelyi Tébbeélu Kistérségi Tarsulas palyazatait.

Ko6zosségi haz - A Szent Istvan varos-rehabilitdcié program keretében kialakitott
Ko6z0sségi Hazban foly6 szocidlis szolgaltatasok koordinalésa.

kozremitkddnek a Hodmezdévasarhely-Martély-Székkutas Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulds iigyviteli feladatainak ellatasdban

gondoskodik a Térsuldsi Tanacs iilésének elokészitésérdl, biztositja az lilésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére torténoé megkiildését,

kozremiikddik a Tarsulasi Tanacs iilése jegyzokonyveinek, a hatdrozatok kivonatanak
elkészitésében, gondoskodik azok érdekeltek részére torténd megkiildésérol,
rendeletalkotds és hatdrozathozatal soran - a csoport hatadskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Kornyezeti Informacios Kozpont

A non profit Kérnyezeti Informacidés Kozpont szakmai vezetdi feladatokat ellatdé munkatdrsa
¢s programkoordinatora az irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latjak el munkajukat

Feladataik:

fenntarthato életmodot és fogyasztasi szokasok kialakitasat segité tréning-programok,
oktatonapok, szakkorok, lakossagi beszélgetések szervezése

oktato- és kutatomunka tdmogatasa

kornyezeti nevelési €s fenntarthatd életmodot és fogyasztasi szokéasokat kialakito oktatd €s
kutatdomunka tdmogatasa

tanacsadoi €s tudastar megteremtése

kornyezeti  fenntarthatdosaggal, kornyezettudatossaggal kapcsolatos —tudasanyagot,
informdaciok biztositasa

a kozpont eszkdzeinek bemutatésa, kikdlcsonzésének tamogatasa.

Szaktanacsadas:

természeti ismeretterjesztés, a jJovo generacid kornyezettudatos cselekvésre 0sztonzése,
tanulmanyi versenyek, vetélkeddk szervezése,
kiadvanyok, tanulméanyok készitése.

Koordinacios feladatok:

folyamatos kapcsolatot tart a Kozgytilés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek vezetdivel, az intézményvezetokkel.

b) Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Csoport

épitésiigyi hatdsagi szolgaltatast nyujt a kérelmezni szdndékozott eljarashoz sziikséges
ismeretekrol

engedélyt ad épiiletek épitmények épitésére, bovitésére, feltjitasara, helyreallitdsara
engedély ad épiiletek bontasara

engedély ad épiiletek hasznalatbavételére

bejelentést vesz tudomasul épiiletek, tovabba mutargyak hasznalatbavételére,

elvi épitési engedélyben meghatarozza a telek beépitésére, az épitészeti kialakitasra
vonatkozo6 kovetelményeket



eltérést engedélyez az OTEK 1V. fejezetében foglalt eldirdsoktol eltérd miiszaki megoldas
tervezésére — figyelemmel a természeti erdforrasok fenntarthatosaganak biztositasara
vonatkozo6 kdvetelményekre.

fennmaradési engedélyt ad jogszerttlen épitési tevékenységek esetén, amennyiben annak
jogszabalyi feltételei fennallnak.
jogszerltlen épitési tevékenység esetén €pitésligyi birsagot szab ki

dontést hoz kérelemre engedély hatdlyanak meghosszabbitasarol

engedélyt ad kérelemre az engedélytol eltérésre
jogutodlas tudomasul vételérdl dont az engedélyek és kotelezettségek tekintetében
veszélyhelyzet esetén engedély nélkiil 1 elvégzett épitési tevékenység tudomasul vételérdl
dont

hatosagi bizonyitvanyt allit ki kérelemre, vagy az ingatlanligyi hatdosag megkeresésére
telken meglévo épitmény vagy 6nalld rendeltetési egység jogszerliségére

szakhatdsagi allasfoglalast ad ki mas hatosagi eljarashoz
jogszabalyban meghatarozott esetekben €s modon elrendeli a telek bekeritését, az engedély
nélkiili hasznalat megsziintetését.

elrendeli energetikai tanusitvany készitését

elrendeli az épiiletfeltiintetési vazrajz elkészitését

gondoskodik a polgarmester telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi engedélyezési,
telepiilésképi  kotelezési jogkorében biztositott feladatok koordindlasarol, dontés
elokészitésérdl

ellatja az épitésiigyi ellendrzési feladatokat,

koézremiikddik a helyi épitési szabalyzat modositasanak elokészitésében

telekalakitas engedélyezését kezdeményezi a varosrendezési terveinek megfelel,
telekalakitasi engedélyezéshez szakhatosagi nyilatkozatot ad ki,

kisajatitasi eljarast kezdeményez, ha a kisajatitds a rendezési terv végrehajtdsa céljabol
sziikséges,

kozremiikddik a vélemény kialakitadsaban a Csongrad Megyei Kormanyhivatal hatarozata
eldtt, a banyaszati tevékenység befejeztével a beltertilet Gjrahasznositasara,

kozteriilet hasznalatanak engedélyezését késziti eld

a “Mindsitett hddmezdvasarhelyi taxikrol” nyilvantartast vezet, illetve ezen mindsitést
kiadja,

kiadja a taxiallomés-hasznalati engedélyeket

ellatja az allatok tartdsaval kapcsolatos épitésiigyi feladatokat az allatok tartasarol szo6lo
hely1 rendelet vonatkozo6 rendelkezéseinek megfeleléen

ellatjia a jegyz0 hulladékgazdalkodasi hatosagi jogkorébe tartozd {ligyek dontés
elokészitését

engedély ad vizek medrében, valamint kdzcélu vizi 1étesitmények vizteriiletén vizi allas
1étesitéséhez.

engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m3/nap mennyiséget meg nem halado és kizarolag
hazi kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgdlo Iétesitmény megépitéséhez
hasznalatbavételéhez 4talakitasahoz, megsziintetéséhez

engedély ad olyan kut 1étesitésére, hasznalatbavételére és megsziintetésére, amely a 1étesitd

haztartasanak (hazi vizsziikségletének) napi 1,5 m?3 mennyiségig terjedd kielégitését
szolgalja, tovabba parti szlirésii, kizarolag a talajviz felhasznalasat biztositja.

zajt el61déz0 lizemi 1étesitményre zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot,

rendeletalkotds és hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskorébe tartozd targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése



A hivatal iigyfélfogadasi rendje

Martélvon a Kozséghazan (Rakoczi tér 1.):
kedden 8,00 - 15,00 éra
csitortokoén 8,00 - 15,00 oOra

Hoédmezovasarhelyen Kossuth tér 1.
hétfon 8,00-17,00 6ra

kedd 8,00-16,00 ora

szerda 8,00 - 12,00 6ra
csutortok 8,00 - 16,00 ora

péntek 8,00 - 12,00 o6ra




