4, szamu fiiggelék!

Hoédmezoévasarhely Megyei Jogn Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miikédési
szabalyzata

(Ugyrend)

Hédmezbvasarhely Megyei Jogt Varos Kozgyllése a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
52016 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése értelmében
Hodmezovasarhely Megyei Joga  Varos Onkormanyzata, valamint Martély Kozség
Onkormanyzat kézos 6nkorményzati hivatalt hoznak létre Hodmezévasarhely Megyei Jogu
Viros Polgirmesteri Hivatala (tovabbiakban Kozés Hivatal) elnevezéssel az Onkormanyzat
mikodésével, valamint a kézigazgatasi tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellataséra.

A Kioz6s Hivatal Alapité okiratanak kelte: 2013, januér 01.
A Kézos Hivatalhoz, mint koliségvetési szervhez rendelt kiliségvetési szervek:

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

A Kozts Hivatal a szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység belsd kiilsé kapcesolattartdsanak modjat a
kiadmanyozési jogot szabalyoz6 jegyz6i utasitas, illetve a munkavallalok munkakéri leirdsa
tartalmazza.

Hédmezévasarhely Megyei Jogu Varos Koézgylilése az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjadban, valamint a 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol sz61d torvény végrehajtdsara kiadott 368/2011.
(X1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen a K6zds Hivatal Szervezeti €és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban: szmsz) az
alabbiak szerint allapitja meg:

L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hédmezidvasarhely Megyei Jogi Viros Polgdrmesteri Hivatala (tovdbbiakban: K&zos
Hivatal) egységes hivatalként az onkormanyzat mitkodésével, valamint a kdzigazgatasi iigyek
déntésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a torvények €s egyéb
jogszabalyok altal a K6z6s Hivatal hatdskérébe utalt feladatokat 1atja el. A Kozds Hivatal masik
jelentos tevékenysége keretében ellatja a kdzos hivatal jegyzdjének hataskorébe utalt kitelezo
hatdségi feladatokat.

A Kozos Hivatal elnevezése:

Hiédmezavasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala

! Moédositotta a 637/2015. (IX.11.) hatdrozat, az 1278/2016. (¥X. 14.) hatdrozat, a 16/2017. (II. 03.) hatdrozat, a
634/2017. (V. 12.) hatdrozat, az 1330/2017. (X. 20.) hatdrozat, 1330/2017. (X.20.) hatarozat, 200/2018. (I11.19.)
hatérozat, 575/2018. (IV.26.) hatdrozat




Székhelye: Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitéja: HI6dmezévasarhely Megyei Jogl Varos Onkorméanyzat (6800 Hodmezdvasérhely,
Kossuth tér 1.) és Miartély Kozség Onkormanyzat (6636 Martély, Rakdczi tér 1.)

Fenntart6ja: Hodmez8véasarhely Megyei Jogn Varos Onkormanyzat (6800 Hodmezévasérhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kézség Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.) '

Feliigyeleti szerve: Hodmez&vasarhely Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kézgytilése (6800
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
(6636 Martély, Rékoczi tér 1.)

Alapitds id6pontia: 2012.12.19.

Az alapitd okiraf szama:

Az epységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte:

Jogallasa: Onallé jogi személy, vezetdje a jegyzo.

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

Tevékenységének jellege szerinti besoroldsa: Kozhatalmi kéltségvetési szerv

Feladatellatishoz kapesolédé funkeidja: A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkodrrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Irényitja a hozzé rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasdgi feladatai ellatdsat a hivatal
szakirodain keresztiil.

Torzsszama: 811053
Addszama: 15811057-2-06

A Kozos Hivatal engedélyvezett 1éiszama: 186 £6

A Kozts Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyl
Onkormanyzatairél szélo 2011, évi CLXXXIX. torvényben ¢&s a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a meghatarozott feladatokat HodmezOvasarhely Megyei Jogu Varos és
Martély Kozség vonatkozdsdban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tdrsult telepiilések
dnkorminyzatai 4ltal jovahagyott, a kdzos hivatal mikdodtetésére €s fenntartasara létrejott
megallapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altaldnos kozigazgatas

68 Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység
8414 Onkorméanyzati szolgaltatdsok, tevékenységek
8424 Kozbiztonsag, kbzrend

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8610 Fekvébeteg- ellatas

88211 Onkormdanyzat rendszeres pénzbeli ellatisok
88212 Onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

8822 Onkormanyzati természetbeni ellatdsok

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

A Koz5s Hivatal dllamhaztartasi szakégazati besoroldsa:
841105 Helyi énkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége




A Koz6s Hivatal Kormanyzati funkcidl:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és &ltalinos igazgatasi
tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodéasi, Uizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
016010 Orszaggylilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapesolodd tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

031030 Koztertilet rendjének fenntartasa

031010 Kézbiztonsag, kézrend igazgatasa

041231 Rovid idotartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkozatas

041233 hosszabb id&tartami kézfoglalkoztatés

041234 Kézfoglalkoztatas mobilitasat szolgald tamogatas (kézhasznu kdlesténzd részére)
041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettesitdé tamogatasban részesiilé személy
foglalkoztatasahoz nydjtott tAmogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatisi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

061030 Lakashoz jutast segitd tAmogatasok

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggs ellatasok

A szabad kapacitis terhére villalhaté tevékenység: a szabad kapacitds kihaszndldsa
tevékenység alatt szdmolhat6 el, amiket a koltségvetési szerv a kotelezden végzett feladatainak
ellataséra létrehozott dologi és huméan-erdforrasai idélegesen felmertilé szabad kapacitasainak
kihaszndlasa érdekében, nem haszonszerzési céllal végez.

A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A K5zos Hivatal illetékessége Hodmezdvasarhely Megyei Jogl Varos kozigazgatast teriiletére
és Martély Kozség kizigazgatasi teriiletére terjed ki. A Kozis Hivatal feladatat és hatdskorét
Hédmezdvasarhely Megyei Jogu Véaros Kozgytilése és Martély Kozség Képviselo-testiilete
altal létrehozott Hivatal, ezen beltl irodék ¢és csoportok Gtjan latja el.

A polgarmester a Kozgytilés dontései szerint €s dtruhdzott Snkormanyzati jogkdrében irdnyitja
a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozds Hivatal
feladatait, az Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el8készitésében és
végrehajtdsdban. A jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a Kozos Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadédsi rendjének meghatirozasara,
szabélyozza a kiadmdanyozas rendjét.

A jegyzd vezeti a Kozés Hivatalt, megszervezi annak munkdjat. Gondoskodik az
Onkorményzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatisarol, Gyakorolja a munkaltat6i
jogokat a K6z6s Hivatal kiztisztviseldi tekintetében a térvényben meghatarozott esetekben a
polgdrmester egyetértésével. Dontésre elékésziti a polgarmester hatdskérébe tartozd
kozigazgatasi tigyeket, dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket polgarmester ad at,
valamint a hatdskdrébe utalt tigyekben. Tandcskozisi joggal vesz részt a Kozgyllés ¢&s
bizottsagai tilésein.

A Polgarmesteri ITivatal nyitvatartisi rendje:

Hoédmezévasarhely, Kossuth tér 1.




hétfo-péntek 6.00-20.00 6ra
Egyéb rendezvények és hazassagkdtések alkalmaval a portaszolgalat hétvégeén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogaddsi rendje:

Hodmezdvasirhely, Kossuth tér 1.

hétfo 8.00-17.00 ora
kedd 8.00-16.00 6ra
szerda 8.00-12.00 ora
csiitdrtok 8.00-16.00 ora
péntek 8.00-12.00 6ra

Az tigyfélfogaddsi idén kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizarélag a portaszolgalat érhetd
el.

2 A7 Ugvyfélkdzpont tieviélfopadasi ideje:

HELH: 8:00 —20:00

Kedd-Péntek 8:00—14:;00
A Pénztar nyitva tartasa:

Hétfs: 8.00-20.00

Kedd-Cstiitriok: 8.00-15.00

Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakoéczi tér 1.

kedd £.00-15.00 6ra

csittortik 8.00-15.00 6ra

II. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

A Kozds Hivatal tevékenysége a Kozgyililés, annak bizottsdgai, tisztségviseldi munkéja
eredményességének elbsegitésére és a torvény valamint alacsonyabb szintfl jogszabaly altal
meghatdrozott hatosagi feladatok ellatasara iranyul. Ellatja tovabbd a térvényben, alacsonyabb
szint(l jogszabdlyban meghatdrozott és egyéb feladatokat, elkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd tevékenységet.

A Kdzds Hivatal feladatai

Hédmezdvasdrhely Megyei Jogu Viros Kizgyiilésének és Mdrtély Kozség Képvisels-
testiiletének tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag eldkésziti az Onkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti elterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kozgylilés és a Képviselt-testilet dontéseit,

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

- elldtja a Kozgylilés és a Képviseld-testiilet munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

A Kozgyiilés és a Képvisel-testiilet bizottsagai miikidésével kapesolatban:

2 Médositotta az 1330/2017. (X. 20.) hatarozat




- biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

- beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését végzi,

- a bizotisagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehet6ségeirdl tajékoztatdst nyqjt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képviselbk képviseldi munkdjdval kapcesolatban:

- eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat, gy megadja a képvisels munkéjahoz sziikséges
tajckoztatast, biztositja az tigyviteli kozremitkddést,

- kdzérdekli tigyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon belil a
kezdeményezésre érdemi valaszt adni,

- kdzremiiksdik a képviseldk teljes korl tdjékoztatisanak szervezésében.

A tisziségviseldk munkdjaval kapcsolatban:

- el6késziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat,
- a Kozgylilés, a Képviseld-testiilet és bizottsdgai munkdival kapcsolatos fisztségvisel6i
tevékenységet segiti.

Az allampolgarok iigyeivel kapcsolathan:

- dontésre eldkésziti az Snkormanyzati hatosagi tigyeket,

- szervezi az Snkormanyzati hatosagi igyek végrehajtasat,

- a testiilet déntésének végrehajtsa érdekében eldkésziti a szerzddéseket, megallapodasokat,
- a gazdalkoddsi jogkor gyakorlasdbdl szarmazé kinyvviteli, adminisziracios feladatokat lat
el,

- az kiizigazgatasi eljaras, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden dont
az allampolgérok tgyeiben.

A Kozos Hivatal a megyei jogi vérosi intézményekkel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat, az intézményvezetdk
feletti egyéb munkaltatdi jogot gyakorld polgarmester és Kozgytilés részére a dontéscket
elokésziti.

A Kozgylilés és a tisztségvisel 8k kiils$ kapcsolatrendszerének miikdését segitd feladatkoroket
Jat el (sajté, nemzetkdzi kapcsolatok, dnkormanyzati szovetségek, egyéb szervezetek, stb.).

Kozremiikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, maés kozigazgatasi
szervekkel valé kapesolattartdsban.

A hivatali miikddés feltételeit biztositd tevékenységi kort 14t el.

1L
TISZTSEGVISELOK
1. Jegyzé

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezetSje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért, az tigyek
operativ, konkrét megoldéasaért. Tevékenysége soran felelés a koz érdekeinek megfeleld,
torvényes, szakszerll, partatlan ¢és igazsdgos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasaért.




A jegyzd feladatai killondsen:

- ellatja a Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységei Gtjan a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt
hatdsagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgarmesternck a Koézds Hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

- szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly altal hataskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi tekintetében, a kdvetkez6 esetekben
a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezet6i megbizas, vezeti megbizas visszavonasa,
felmentés, jutalmazas,

- irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,

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

- szitkség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

- gondoskodik a K6zds Hivatalnal a belst ellendrzés kialakitasardl és a miikddéshez sziikséges
forrasok biztositasarol a jegyzd
A jegyzd munkajat a Jegyz0i Titkarsag segiti, amely a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt all.

2. Aljegyzd

Feladatait a jegyzé irdnyitisaval latja el. Az aljegyzd a jegyzd tdvolléte esetén annak teljes
jogkortt helyettese, ennek megfelelden ellatja a helyettesités sordn felmeriilé feladatokat.

Az aljegyzé e feladatdnak cllatdsa mellett ellétja a Kozos Hivatal munkamegosztdsa szerint
elkiiléniilt, rabizott iroddk felligyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyzd és az aljegyzd
akadalyoztatdsa esetén, a jegyz6i feladatokat a jegyz6 dltal irdsban adott eseti
meghatalmazasnak megfeleléen az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.

1.

A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASAI £S FELADATAI

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelds vezetdje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetériésével - a jegyzh nevezi ki. A vezetd a szervezeti egység mitkbdéséért,
a feladatkorébe tartozo ligyekért felelds a jegyzOnek.

A szervezeti egység vezetbje irdnyitja a Belsé Ellenérzés, a Jogi, a Kozgazdasagi, a
Lakoss4gszolgalati, a Kabinet valamint a Vérosfejlesziési és Epitéshatosagi Irodat a jegyzd és
a polgarmester utasitdsai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldtja az alabbi feladatokat:

- biztositja az 4gazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtisat, a szervezeti
egység torvényes mitkodését,

- biztositja a szervezeti egység munkdjaban a hatékonysagot, a szakszerliséget, az allampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényestilését, az eljarasi hataridék szigort betartasat,
a munka rendszeres ellendrizhetoségét,

- az egyes tevékenységek el6forduldsi gyakorisdga alapjan megtervezi a feladatok ellatdsahoz
sziikséges létszamot, meghatdrozza az esetlegesen szitkséges specidlis képzettségi szintet, a
sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt, jelzi a munkaltatoi jogokat
gyakorlo felé,




- felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kdzott és a rabizott szervezeti egység
beosztott dolgozdi szamdra a munkavégzésikhdz szakmai és modszertani dtmutatést ad,

- itAnyitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly all 16, amelyeket az egyes
feladatokat ellaté munkatars sajat hataskorében nem oldhat meg,

- a feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozdk igényeit is figyelembe
véve - litemezi és engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagat, sziikség esetén kezdeményezi
a munkaltaténdl tilmunka elrendelését, koteles gondoskodni azonban a tilmunka
kompenzalasardl gy, hogy a biztositott szabadidé a szervezet mikodését a legkisebb
mértékben sc akadalyozza,

- a vezetd a szervezeti egység feladatkorébe tartozd ligyckben koteles minden olyan
tudomésara jutott informaciordl tajékoztatni a jegyz6t és a tisztségviseldket, amely intézkedést
igényl0 helyi koziigynek tekinthetd,

- a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo tigyekben cloterjeszidst, jelentést készit a jegyz0, a
Kozgylilés, a Képviselb-testiilet, a bizottsagok &s a tisztségviseldk szamdra,

- gondoskodik a testiilet elé keriil§ jelentések elkészitésérdl, koordindlasardl, az elbzetes
torvényességi véleményezéstdl, valamint az illetékes tisztségviseloknek valé bemutatdsrdl,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6, a tisztségviselok megbizzak,

- részt vesz a kozmeghallgatison, képviseldi igény szerint jegyz6i utasitisra azokon a lakossagi
forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozod feladatokkal
foglalkoznak,

- a szervezeti egységet érintd kérdésben nyilatkozik a sajtonak, a jegyzdvel és a
tisztségviseldvel vald egyeztetést kivetden,

- jegyzbi és polgarmesteri egytittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadményozds jogat.

- biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcesolatot, koteles annak érvényt szerezni,
- ideértve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektdl érkez6 megkereséseknek
az iroda dolgozoi haladéktalanul eleget tegyenek,

- felelds a munkafegyelem, a kdztisztvisel6i etika betartasaért, koteles tdjékoztatni a jegyzOt az
altala tapasztalt munkafegyelmi, vagy koztisztviselohoz nem mélto etikai vétségrol,

- gondoskodik a szervezeti egység dolgozdi munkakdri leirdsdnak elkészitésérdl, az esetleges
valtozasok atvezetésérdl, a munkakdri lefrasban foglaltak betartasardl,

- kiteles havonta kézvetlenill, vagy a csoportvezetd Utjan vizsgélni az ligyintézési hataridd
betartasat és ennek eredményérdl a jegyzot tajékoztatni,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezeti egység
munkatarsait a munkdjukhoz szitkséges informécidkrdl, testiileti hatarozatokrol.

- a szervezeti cgység vezetdk szamadra tartott értekezleten elhangzottakrél koteles a szervezeti
egység dolgozoit tdjékoztatni,

- véleményezi a dolgozd kikiildetését, beszamoltatja a dolgozot a kikuldetés eredményérol,

- felel a személyes adatok védelmérdl, és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 2011. évi
CXCIX. térvény vonatkozé rendelkezései alapjan a rdbizott szervezeti egység altal szolgaltatott
adatok valddisagéaért, a szolgaltatott statisztikak helyességéért,

- rendszeresen ellendrzi a szervezeti egység minden dolgozoja munkdjat, kitllonds tekintettel a
véros polgarsagat érinté Onkormdanyzati ligyekre, illetve a Kozgytiéssel kapcsolatos
{igykorokre, - végzi a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzést,

- jegyz6i rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaéltatoi jogok gyakorldsaval, személyzeti
kérdésekkel dsszefliggésben,

- irdnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a szervezeti egység irod4janak, csoportjdnak munkajat,
ennek sordn a dolgozdknak utasitast ad,

- a csoportvezetOk utjan és személyesen, kdzvetlentil is ellendrzi az iroda dolgozdinak
munkéjat,




- a szervezeti egység vezetdje elkésziti - a jegyz6 megbizésa alapjan - a vezetése al4 tartozo
beosztott dolgozok tekintetében a Kttv. 34. §-ban meghatarozott mindsitést,

- az iranyftisa ald tartozé teriilet tekintetében felmerlld valamennyi adatszolgaltatési
kotelezettségnek eleget tesz.

A szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte esetére helyettesét frdsban kijel6lni, aki a
megbizd vezetdt tavollétében teljes kdrben helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a Kozgylilés és Képviseld-testilet munkdjdaval
kapcsolatban:

- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijeldlésével gondoskodik képviseletérdl a
szervezeti egység feladatkorébe tartozo, vagy azt érinté tigyekben a Kozgylilés, a bizottsagok
iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre,

- gondoskodik a Kozgyllés és Képviseld-testiilet, valamint bizottsagai és az dltala vezetett
szervezeti egység szakszeri és az oOnkormanyzati célokat leginkdbb timogatd
egylittmik6désérol,

- tisztségviseldi, testlleti igény szerint - a jegyzd utasitasa alapjan - elékésziti az Onkorményzat
rendeleteit,

- gondoskodik a Kézgylilés és Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovdbbd a Kozgyilés,
Képviselé-testiilet és bizottsigai hatdrozatainak végrehajtasarél ¢és a végrehajtasrol sz6lo
jelentések hataridére torténd elkészitésérol,

- koteles szakmailag segiteni a bizottsdgok munkajat, gondoskodik az el6terjesztésnek az
dgazatilag illetékes tisztségviseldvel torténd egyeztetésérdl,

- kapesolatot tart a Kozgytilés Képviseld-testiilet feltigyelete ald tartozd, a szervezeti egység
feladatkorét is érintd feladatot végrehajto intézmények, tarsasagok vezetdivel.

A szervezeti egység vezetljének feladatai a tdrsszervekkel vald egyiittmiikodés terilletén:

- koteles a tarsszervezetek vezetbivel egyiittmlkodni, az adott feladatok eclvégzeését,
megoldasat hatékonyan elémozditani.

A tarsszervezetek egylittmiikdésével megoldando feladatokkal kapcsolatos felelﬁsséget - ha
az nincs kiilén rigzitve - az egyiittmiikodésre kitelezelt szervezetek vezetdi kézdsen viselik

A szervezeti egység vezetdjének feladatai kiilsd szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban:

- a polgdrmester, vagy a jegyz0 megbizasa alapjan elldtja a szervezeti egység képviscletét a
Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a képviselet sordn koteles a hivatali
érdekeket és szakmai elbirasokat eskije szerint képviselni,

- jegyz6i, illetve tisztségviseldi rendelkezés szerint gondoskodik az édltala irdnyitott teriilet
munkdjdval Osszefiiggd tevékenységet végzd nem Onkormdnyzati szervekkel vald
cgyiittmiikodésrol, kapesolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseldnek €s a
jegyzonek.

A kozszolgalati tiszivisel6k jogallasarol sz6lo 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besoroldsi dolgozdk mindsitése a jegyzd feladata és kételessége. Az
egyes mindsitések elkészitésénél els6sorban a fent meghatdrozott egységes vezetdi
kovetelményrendszemek vald megfelelést kell figyelembe venni.




V.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAIL

BELSO ELLENORZES

Az ellenorzési tevékenységet az irodavezetéi besoroldsti belsé ellendrzési vezetd
vezetésével a Belsé Ellendrzés latja el

Az énkormanyzat feligyelete alatt 4116 intézmények belsd pénziigyi-gazdasagi ellenOrzesét a
Belsd Ellendrzés tjan a jegyzd latja el. A belsd ellendr jogallasat és feladat-meghatarozdsat
tekintve a jegyzé iranyitasa alatt all. Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX. tSrvény, az allamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, valamint
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak alapjén latja el. A belsd ellenbrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt
szervezet mikodését fejlessze, &s eredményességét novelje. A jegyz0 felelds a belso ellendrik
feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztositisaért, és ezt a feleldsséget masra nem
ruhizhatja at.

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, az Allamhaztartdsért felelds miniszter Gtmutatdi, valamint Hédmezdvasarhely
Megyei Joghi Véros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldnak Belsé Ellenérzési Szabélyzata
és a jegyzd 4ltal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. A belsé ellendrzeési
egység vezetdje, illetve a belst ellendr az ellen6rzési tevékenységen kivill mas tevékenység
végrehajtdsaba nem vonhaté be. A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi,
pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellendrzéseket kell
végeznl.

A belsd ellendrzési egység vezetlje a belsd ellendrzési vezetd , aki felelds a belsd ellendrzési
tevékenység megszervezésédrt, és végrehajtasaért, amelynek sordn feladatai:

a) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének — helyl Onkormdnyzatok esetén képviseld-testiilet —
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése;

c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
d) az ellendrzések dsszehangolésa;

e) megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezet6jének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel, a
koltségvetdsi szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az
iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelel eljarasok
meginditaséra;

g) az ellen6rzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység szamara megkitldeni;

h) az éves cllendrzési jelentés, illetve az §sszefoglalo ellendrzési jelentés dsszeallitisa;




i) gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani Gtmutatok;

i) gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasardl;

k) biztositani a bels6 ellenérdk szakmai tovabbképzését;

1) a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott Eves képzési tervet késziteni, és gondoskodni
annak megvalositasarol,

m) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden kételes betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirdsokat, valamint gondoskodni
arrél, hogy a belsd ellenrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek;

n) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenérzési terv megvalositasardl, és az attol valo
eltérésekrol tajekoztatni;

o) kételes kialakitani és mitkodtetni a jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartést a lefolytatott
cllenoérzésekrol.

A Belso Ellendrzés cllendrzési munkajat a jegyzo altal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan
végzi. Az éves ellendrzési tervet a belst ellendrzési vezets a jegyz6 elézetes egyetértésével és
a Kozgyllés jovahagyasaval modosithatja.

Az ellenbérzés eredményérél a Belss Ellendrzés kételes folyamatosan kapcsolattartdssal
tajékoztatast nyujtani a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsdgnak, negyedévente frasban tajékoztatast
adni, évente pedig beszdmolni a Kbzgyilésnck. Az Onkormanyzat belso ellendrzési
tevékenységérél Ssszeallitandd éves jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési irodavezetd
felelds.

A belsd ellendr munkéja soran koteles feltdrni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eléirasokto] eltér, az eltérés okainak, korlilményeinek objektiv bemutatdsaval. EllenOrzést
szitkség szerint a Thelyszinen, illetve adatbekérés atjan, elsésorban az ellendrzés
végrehajtasahoz szitkséges dokumentacidk értékelésével és a belsd szabalyzatokban talalhato
leirasok, uUtmutatdk, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési madszerek alkalmazaséval kell végrehajtani.

A belsé ellendr minden egyes ellendrzés lefolytatisdhoz ellendrzési programot készit, amelyet
a jegyzd hagy jova. A belsé ellendrzést végz6 személyt megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a
belso ellen6rzési egység vezetdje ir ala, a belsd ellendrzési egység vezetdjének megbizolevelét
pedig a jegyz6 frja ala.

A bels6 ellendr az ellendrzés targyat, megallapitdsait, kvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo téméja ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglald
ellendrzési jelentést készit frasban, amelyet a jegyzének, a polgarmesternek és a Pénziigyi-
Gazdasagi Bizottsag elndkének, valamint az ellenérzitt szervezeti egység vezetdjének kell
megkilidenie.

Az ellendri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossdg megsziintetésének javasolt
médszerére, médjara. Tartalmaznia kell a felelosség kérdésére utald megallapitasokat.

A bels§ ellenbrzés feladata tehdt:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, milikiidésének jogszabalyoknak &s szabalyzatoknak vald meglelelését;

b) vizsgdlni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢) vizsgalni a rendelkezésre 4llé erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamolésok, beszamolok megbizhatésdagat;




d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisokat és ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, ¢rtékeléseket késziteni a Jegyzd szamara a Kozos Hivatal mikddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, clézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

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

A Belsd Ellen6rzés allandd kapcsolatot tart:

a) a Kozgytilés Bizottsdgaival, kiilonosképpen a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsiggal,
b) a K6z6s Hivatalhoz tartoz6 intézményekkel,

c) a K6zos Hivatal szervezeti egységeivel.

A jegyzd belsod ellendrzési szabalyzatot készit, amelyet a polgirmester €s a jegyzO egyiittes
utasitasként ad ki. A Belsé Ellendrzési Szabalyzatban meghatarozott szervek illetve szervezeti
egységek tekintetében a csoport a belsé ellendrzési feladatokat ellatja.

2. FOEPITESZ

Munk4jat 6nalléan végzi, annak ellatdsa sordn szorosan egyiittm{ikodik a Vérosfejlesztési €s
Epitéshatosagi Irodaval,

- kdzremiiksdik az Snkormanyzati beruhazasi dontések eldkészitésében;

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

- koézponti tdmogatisok elnyerésére palydzatokat készit és kesziitet, illetve részt vesz
eldkészitésében;

- jelentés dnkormanyzati beruhdzasok esetén részt vesz tervpalyazatok el6készitésében és reszt
vesz azok elbirdldsiban;

- részt vesz minden olyan helyil dnkorményzati rendelet kidolgozasiban, mely a telepiilés
épitett és természeti kimyezetének hasznélataval és alakitisaval kozvetlen, vagy kozvetett
mébdon Osszefiigg;

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabbd a kornyezet Epitett €s
természetes elemeinek védelmével, dsszehangolasaval kapcesolatos feladatokat, valamint az
ezekkel dsszefliggd nkormanyzati dontések és vélemények eldkészitését és végrehajtasat;

- képviseli a szakmai szempontokat a teleptilésfejlesztési, tizemeltetési ¢és fenntartasi
tevékenységben;

- épitészeti és telepiilésrendezési tervpalydzatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitdsukban
és elbiralasukban;

- el8segiti a helyi telepiilési és épitészeti értékek feltarasat és védelmét;

- szakmai (€pitészeti) tandcsot ad beruhdzasi programok kialakitdsdhoz, az épitietdikel ¢s a
tervezokkel - felkérésre - el6zetesen konzultélja az engedélyezési terveket;

- az orszagos és helyi védettségil teriileteket, épiileteket és épitményeket nyilvintartja,
hasznalatukat és allagukat figyelemmel kiséri és sziikség esetén intézkedést kezdeményez;

- a teriiletrendezési tervek tartalméro! felvilagositast ad, illetve konzultaciot biztosit;

- kezdeményezi és irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgilatat, médositasat €s
karbantartasat, az elkésziilt terveket testiilet elé terjeszti, a testiileti vita soran képviseli a
szakmat szempontokat;

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

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesiilését,

- nyilvantartja az ilietékességi korébe tartozo terveket;

- telepiilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit és készittet;




- szakmai egyeztetést szervez a rendezési tervek jovahagydsat megel6zOen,

- a teleptilések arculatat, szerkezetét befolydsold gazdasagi fejlesztések rendezési és €pitészeti
hatdsainak vizsgalatdval segiti a hat6sagi és a rendezési tevékenységet;

- kozremiikddik a megyei (fovarosi) teriiletfejlesztési (teleplilésfejlesztési) koncepei6
kialakitasaban és véleményezésében;

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat,
kiilonds tekintettel az épitett és természeti kimyezet alakitasara és védelmére;

- szakvéleménnyel segiti a hatdségi csoport munkajat;

- épitési engedélyezési eljarashoz szitkség szerint tervezdi egyeztetést folytat le;

- véleményezi a kozterliletek burkolatainak tervezett épitését vagy atépitését, valamint a
kzteriileten ethelyezésre keriild berendezések targyak (képzémiivészeti alkotasok, butorzat,
pavilonok, reklamok, lampatestek, stb.) terveit és a kertészeti megoldasokat;

- véleményezi az épitési eldirasok al6li eseti eltérési kérelmeket;

- kezdeményezi a tilalmakat, €s a korlatozasokkal kapesolatos intézkedések eltkészitését.

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

(1) Az ITP Dontés-elékészité Szakmai Tan4csadd/ Fétandesadd altalanos feladatai a jegyzo
kiizvetlen irdnyitasa mellett elidtja az Integralt Teriileti Program megvalésitisihoz kapesolddo
dontés-elokészitési teenddket.

(2) Az ITP Déntés-eldkészits Szakmai Tanécsadd/ Fotanacsadé feladat- és hatdskdre:

a/ Vizsgilja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd
érvényesiilését, amelynek keretei k6zott:

aa/ Az 6nkormanyzat sajat projektje esetén:

aaa/ sziikség esetén meghatdrozza a fethivéas teriileti kivalasztasi kritériumainak megfelel
részletes értékelési szempontokat,

aab/ gondoskodik a véleményezésben résztvevd szervezeten bellili kollégak €s az esetlegesen
igénybevett kiils6 szakértok kivalasztdsarl az osszeférhetetlenségi és titoktartési szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

aac/ a benytjtasra keriilé/keriilt projektjavaslatok vonatkozasaban ellenérzi, hogy teljesiti-e az
ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat,

aad/ a Szakmai Tanacsadd véleményezi a kérelem ITP-ben rogzitett teriileti szempontoknak
valé megfeleléségét, majd véleményét megkilldi a ITP Dontés-eldkészité Tandcsadd
Testiiletnek, mely a véleményt figyelembevéve dont a kérelem megfeleldségérol,

ab/ Az dnkormanyzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:

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

abb/ gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybevett kills6 szakértdk kivalasztasarol az osszeférhetetlenségi és titoktartasi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

abe/ véleményt készit a TOP KSZ 4ltal formailag mar ellendrzott, igy szakmai értékelésre
jogosult tAmogatasi kérelmek ITP-ben rogzitett, és a felhivashoz clézetesen meghatarozott
terileti értékelési szempontoknak valéo megfelelését, véleményét megkiildi az ITP Dontés-
eltkészitd Tanacsado Testliletnek, mely a tamogatasi kérelmeket értékeli,




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

b/ Gondoskodik arrdl, hogy a tdmogatasi kérelmek tartalmi értékelése sordn alkalmazott teriileti
szempont értékelési szempontok:

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

bb/ biztositsak a tAmogatasra legalkalmasabb tdmogatasi kérelmek kivalasztasat,

be/ biztositsdk a koliséghatékonysédgi, fenntarthatosigi és teljesitmény szempontbdl magas
mindségli projektek kivalasztasat,

bd/ olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetové, amelyek kozvetleniil hozzdjarulnak az
érintett beruhdzasi prioritds specifikus céljaihoz, illetve az Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megvalositasdhoz.

¢/ gondoskodik rdla, hogy olyan értékeld, véleményezd ne keriiljon kijelolésre, aki a
projekijavaslatok kapcsan szakmai segitségnytjtassal segiti a projektgazdakat, mert e
feladatkorébsl kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését, valamint az
értékelés mindségbiztositasat,

d/ gondoskodik a kivalasztdssal kapcsolatos minden eljarés teljes kért dokumentalasdrol, azok
megdrzésérdl és ellendrzés esetén az ellendrzd szervezet rendelkezésére bocsatja,

¢/ feladatkdrében kozremiksdik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitisahoz sziikséges részanyagok kidolgozasaban, az operativ program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséher szilkséges szakmai részanyagok eloallitasaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, ¢és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és informaciot szolgaltat;

f/ részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznaldsaért felels miniszier 4ltal szervezett csalas
¢s korrupcid elleni képzéseken.

4. EGYES IRODAK ES CSOPORTOK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal kézremiikddik a 272/2014. (X1.5) Korm. rendelet 5. mellékletének
3.3.2.2. pontjaban foglalt elbirdsnak eleget téve a jards teriiletén taldlhatd telepiilési
onkorményzatok  kérésére a  kozfeladat-fejlesztési  projektek  el6készitésében  €s
megvaldsitasdban.

4.1, JOGIIRODA

Az iroda vezetésével felséfokil végzetiségli dolgozd bizhatd meg. Az 6nallo feladat ellatasaval
megbizott koztisztviseldk feladatuk ellatdsa sordn a polgarmester, illetve a jegyzd kdzvetlen
irdnyitasa al4 tartoznak, az iroda munkajat irdnyité vezetd ezen tisztviselok vonatkozdsaban
munkakori lefrasa szerinti feladatok ellatisaért tartozik feleldsséggel. A jegyzdi és az aljegyz6i
tisztség egyidejli betdletlensége esetén - a polgarmester eltérd dontése hianyaban - legfeljebb
hat hénap id6tartamra a Jogi Troda vezetSje latja el a jegyz6i feladatokat teljes jogktrben. A
jegyzd ¢s az aljegyzd akaddlyoztatasa esetén a Jogi Iroda vezetéje latja el a jegyzoi feladatokat
teljes jogkorben.




A Jogi Iroda a Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl szol6 tdrvény, a helyi 6nkorméanyzatok
és szerveik, valamint az egyes centrilis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorérdl szold
torvény, és mas hataskort add jogszabalyok, valamint a Hodmezbvasarhely Megyei Jogh Viros
Onkormanyzatinak és Szerveinek Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzata rendelkezéseinek
fipyelembevételével ellatja a Kozgylilés, a Kozgylilés bizottsigai, a tisztségviseldk, a jegyzo
munkajat segitd szervezeti, jogi és adminisztraciés feladatokat.

A feladatok szerteagazé volta miatt munkajat 6nalld csoportvezetdk segitik, akik felel6sséggel
tartoznak az altaluk iranyitott terilleten folyd szakmai munkaért. Abban az esetben, ha a
koztisztviseld 6nallo feladatot kap, ezen feladata ellatasa soran a polgarmester, illetve a jegyzd
kdzvetlen irdnyitisa ald tartozik. Az iroda munkajit iranyité vezetd e koztisztviseld
vonatkozasdban a munkakori lefrasaban szerepld feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel.

A Jogi Iroda Vezetd munkdjdt a Jogi Fétandcsads segiti az alabbiak szerint:

— A Jogi Iroda vezetSje mellett ondlld feladatként Idtja el munkdjdt, melynek keretében
koordindlja és feligyeli az Onkormdnyzat ingatlan-vagyongazddlkoddsdt, a helyi
Jjogalkotdst és az onkormdnyzati tulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgok jogi tigyeit.

— Az Onkormdnyzat ingatlan-vagyongazddlkoddsa tekintetében figyelemmel kiséri a
vonatkozd rendeletek szabdlyzatok magasabb rendli jogszabdlyoknak vald megfelelését.
A Kozgylilés  ingatlan-vagyongazddlkodds  tekintetében  hozolt  dintéseinek
végrehajtdsdra javaslatot, koncepcidt dolgoz ki. Jo gyakorlatot dolgoz ki Onkormdnyzat
ingatlan-vagyongazddlkoddsa tekintetében.

— A helyi jogalkotds koordindldsa keretében figyelemmel kiséri a helyi rendeletek
magasabb szintli jogszabdlyoknak valé megfelelését, elSkésziti és koordindlja a
sziikséges rendeletmédositdsokat.

— Az onkormdnyzati tulajdonban dllé gazdasdgi tdrsasdgok jogi tigyeinek koordindldsa
keretében javaslatot dolgoz ki a gazdasdgi tdrsasdgok minél hatékonyabb jogi keretek
kozott torténd miikodésére. ElSkésziti és koordindlja a gazdasdgi tdrsasdgok
mitkodésével kapcsolatos jogi feladaiokat.




A Jogi Iroda feladatait az alabbi szervezeti bontasban latja el.

a; Jogi Csoport
- jogi ligyek
- kistérségi tigyek
- kbzbeszerzési {igyek
- egészségligyi ligyek
- dnkormanyzati csoport
b; Személyzeti Csoport
¢; Igazgatasi Csoport
- tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapesolatos ligyek
- a mezd- és erdbgazdasagi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzéi
hataskorbe tartozo iigyek
- kintlévségek kezelésével kapesolatos tigyek
- birtokvédelmi tigyek
- irattari feladatok ellatasa
d,; Informaiika

a) Jogi Csoport

A csoport dolgozdi feladatkiriikben jogi iigyekkel kapcsolatosan:

- ellatjak az onkorményzat tulajdondba keriilt tzletrészek, részvények, egyéb portfoliok
nyilvantartasat, képviselik a tulajdonost kozgytiléseken, taggytiléseken, elbkészitik ezen
vagyonrészesedéssel kapesolatos dontéseket,

- az onkorményzat tulajdonat képezd vagyon védelme érdekében kézremitkddnek a sziikséges
birosédgi eljarasokban, végrehajtasok meginditdsaban, lefolytatisaban,

- végzik az onkorményzat részére torvény szerint atadasra kertilé vagyon tulajdonba addsihoz
sziikséges feladatokbdl adédé iigyek intézését, a vagyonatadas kezdeményezésétd] a birtokba
vétel napjaig; ezen {igyek vonatkozasaban ellatjak az Snkormanyzat képviseletét fellebbezési,
illetve birdsagi eljarasokban,

- dontésre elékészitik az Snkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival kapcsolatos
szervezési és egyeb iigyeket,

- polgarmesteri és jegyz6i rendelkezés szerint gondoskodnak a jogi képviselet ellatasardl,

- jogi véleményezést végeznek a rendelkezésre bocsatott jogszabilytervezetekrdl,

- kozremfikbdnek a torvényességi vizsgalatok folytatdsdban, NAV, ASZ, MAK,
Korményhivatal, stb. és egyéb vizsgalatok elékészitésében, elemzéscben,

- igény szerint kdzremitkddnek a polgarmesteri, jegyz6i fogadodrakon megjelend tigyfelek
panasziigyeinek intézésében,

- segitséget nynjtanak az 6nkorményzat intézményeinek, gazdasdgi tarsasigoknak a jogi
feladatok ellatasdhoz, '

- vitatott tulajdonti ©nkormanyzati ingatlanok Onkorményzati tulajdonba kerlilésével
kapcsolatban elltjdk az dnkormdanyzat jogi, érdekképviseleti feladatait,

- végzik az énkorményzat tulajdonéba keriilt iizletrészek kezelését, nyilvantartisba vételét.

- térvényességi véleményezést végeznek a jegyz0 megbizdsa alapjan a Kozgylilés, valamint a
bizottsagok altal hozott hatarozatok tekintetében,

- jogi véleményezést végeznek a rendeleteket és hatdrozatokat illet6en,
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- a polgarmester és a jegyzd rendelkezése szerint elokészitik a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal észrevételeinek a Kozgyllés elé terjesztését,

- jegyzdi rendelkezés szerint kdzremiikddnek a térvényességi vizsgilatok folytatdsaban, a
hivatal szervezeti egységei hatésagi munkdinak térvényességi ellenérzésében,

- kozremiikodnek a Szervezeti és Mukoddési Szabdlyzat, valamint egyéb Onkormanyzati
rendeletek megalkotdsdban és médositasaban,

- elékészitik ¢és 1j megoldasi javaslatokat adnak a jegyzének a hivatalon beliili hatask&ri vitak
rendezésére,

- kozremiikddnek @j bizonylat, nyomtatvany keletkezése sordn a bizonylat, nyomtatvany
engedélyezésének elokészitésében,

- polgérmesteri és jegyz6i rendelkezés szerint végzik a szerzédések elokészitését valamint jogi
véleményezeését,

- a Népjoléti Csoport hatarozatai ellen benyujtott fellebbezések Kézgylilés elé terjesztésérol
gondoskodnak,

- jj jogszabaly esetén megfeleld figyelemfelhivassal éinek a cimzettek felé a jogszabalyrol,

- intézik az 6nkormanyzathoz érkezett panasziigyeket,

A csoport munkatérsai a fentieken felil az Motv-ben és a vonatkozé Onkormanyzati
rendeletekben meghatérozott elveknek, szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak
utasitasai szerint képviselik az dnkormanyzati akaratot az énkorményzat érdekkérébe tartozd

- részvénytarsasagok,
- korlatolt feleldsségli tarsasdgok,
- betéti tarsasagok tarsasagi tilésein.

- részt vesz a Megyei Jogl Varosok Szovetsége munkéjéban, annak szakmai bizottsdgain
keresztiil

- a Kozgazdasagi Iroda Pénziigyi Csoportja éltal a szakfeladat szdmok, kormanyzati funkcidk,
TEAOR szdmok vonatkozasdban szolgaltatott adatok alapjdn gondoskodik az alapité
okiratok, szervezeti és mikédési szabalyzatok modositasarél és azok torzskonyvi
nyilvantartason térténd atvezetésérol,

- koordinaljak az integralt kockazatkezelési rendszert

Az egészségilgyi ligyekben az aldbbi feladatokat végzi:

- kozremlkodik az egészségligyi alapellatisok (hdziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatas,
fogorvosi alapellatds, haziorvosi ligyeleti ellatds, védéndi ellatds, iskola-egészségiigyi
ellatas) biztositasaban, az alapellatds kérzeteinek megallapitdsdban és kialakitasaban,

- az egészségiigyi torvénybdl és egyéb vonatkozd jogszabdlyokbdl eredd Onkorményzati
feladatokat eldkésziti, végrehajtasat ellendrzi,

- elldtja az egészségiigyi alapellatisokat érint6é jogi feladatokat (szerzOdések kezelése,
praxisjoggal kapcsolatos iigyintézés),

- az egészségliggyel kapesolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgalja,

- az egészségiigyi alapellatasok mitkodését figyelemmel kiséri,

- alakossagot tijékoztatja az egészségiigyi alapellatasokat érint6 kérdésekben,

- biztositja az illetékes népegészségiigyi és tarsadalombiztositdsi szervekkel t6rténd
figyintézést, kapcsolattartast, a résziikre torténd adatszolgaltatas,

- egytittmiikadik, tevékenységével segiti az egészségiigyi tanidcsnok munkajat.




A kbzbeszerzési iigyekben az alabbi feladatokat végzi.

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

-~ kozbeszerzési felhivasok szakmai sajtoban tortén6 megjelentetése,

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

- kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok végzése.

A csoport dolgozéi a kistérségi digyekkel kapcsolatban:

- intézik a Hodmezdvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Térsulds jogi tgyeit, elkészitik és
véleményezik a szerz0déseket.

- gondoskodnak a Tarsulasi Tandcs tilésének elokészitésérdl, biztositjdk az iilésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére torténd megkiildését,

- segitséget nyujtanak a tisztségviseldk és a bizottsagok eloterjesztésének eldkészitéschez,

- kozremiikédnek a Tarsuldsi Tandcs iilése jegyzOkonyvének Osszedllitdsaban,elkészitik a
hatarozatok kivonatat, gondoskodnak azok érdekeltek részére torténd megkiildésérol,

- vezetik a hatarozatok nyilvantartasat, figyelemmel kisérik a hatariddk betartasat,

- dontésre cldékészitik a Hodmezdvasarhelyi Tobbeéln Kistérségi Tarsulas intézményével
kapcsolatos szervezési és egyéb iigyeket,

- kizés Dberuhdzasok esetén a pénzeszkdz atadds-dtvételére vonatkozd megallapodas
elkészitése,

Bodndr Bertalan Természet- és Kornyezetvédelmi Oktatokozpont

Az Oktatékozpont a martélyi tidildteriileten mitkadik. A Kozpont miikdésével kapcsolatos
koordinatori feladatokat a Jogi Csoport munkatarsai latjak el.

Feladataik:

- a hodmezdévasarhelyi kiznevelési intézmények kérnyezeti neveld munkéjanak segitése, a
nevelémunka technikai hatterének biztositasa,

- természeti ismeretterjesziés, a jovd generdcid kdrnyezettudatos cselekvésre dsztdnzése,

~ Hédmezdvasarhely és térsége természeti érickeinek szambavétele, bemutatdsa,

- tanulmanyi versenyek, vetélked6k szervezése,

- taborok, erdei iskolak szervezése,

- oktatas, tovabbképzés, turavezetés, szaktanicsadas,

- szabadidés és amatdr sportoldsi lehet§ségek biztositasa,

- kiadvanyok, tanulmanyok készitése,

- kiadvanyok és egyéb értékeikkek értékesitése.

Koordindcios feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a Kozgyllés és a Képviselo-testillet bizottsigaival, a K6zds
Hivatal szervezeti egységeinek vezetdivel, az intézményvezetokkel,

Kézneveléssel kapcsolatos feladatok tekintetében a csoport illetékes munkatdrsa(i) az aldbbi
feladatokat végzi(k):

Ellatja a nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvényben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott kiznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusagpolitikai, nkormanyzati -
dllamigazgatasi feladatokat.
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Biztositja az miikddéséhez szitkséges hattéranyagokat és végzi az Oktatdsi, Ifjsagi, Kulturalis
és Sport Bizottsag clbterjesztéseinek, tdjékoztatéinak szakmai eldkészitésct.

Ko6zremiikodik a megyei jogh varos fenntartasaban mitkddd dvodak fenntartdsaval és tdrvenyes
miikddésével kapesolatos teendk ellatdsédban.

El6késziti az énkormdnyzat kozneveléssel, sporttal, ifjisagi tigyekkel dsszefiiggd dontéseit,
gondoskodik a m{tkdési kérbe tartozd feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossdg kozneveléssel, ifjusagi ligyekkel és sporttal kapesolatos szitkségleteinek ¢s
igényeinek feltarasat, elokésziti e teriiletek fejlesztési koncepeidjat, intézkedési tervét,
Kézremiikodik, a koznevelési, illetve a mikddtetési feladatok vonatkozésiban az éves
koltségvetés etkészitésében.

Kozremiikodik a kéznevelési intézmények létesitésével, megsziintetésével és mikodtetésével
kapcsolatos dgazati, hatdsdgi, fenntartoi feladatok ellatdsaban.

Tajékoztatja a jogszabdlyban meghatarozott szerveket koznevelési intézmények létesitésérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérol,

Eljar és masodfoki dontést készit ¢l6 jegyz6 részére a torvényességi kérelem, tovabba az dvodai
felvételekkel és az Gvodabo! vald kizardssal, kapcesolatban benyujtott feliilbiralati kérelmek
tekintetében;

Llskésziti a koznevelési intézmények alaptevékenységérdl szolo okiratot, €s eldterjesziésre
atadja a polgarmesternek;

Kozremiiksdik az Onkormanyzat fenntartdsaban mikadd 6vodak fenntartédsaval &s torvényes
miitkodésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Déntésre el6késziti a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapesolatos jogorvoslati
kérelmeket.

Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditandd 6vodai csoportok szaméra. Déntésre
elékésziti a maximalis csoportlétszamtol vald eltérést.

Javaslatot készit az oOvodai mikodési (felvételi) korzetek meghatarozasara, esetleges
mddositasira, beiratkozasi idopontok meghatirozasara;,

K§zzéteszi az dvoda felvételi kirzetét, valamint az dvoda nyitva tartdsanak rendjét.

Ko6zremiikodik a koznevelés informdacios rendszerének (KIR) miikodtetésében, az ahhoz
szlikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz.

Véleményezi az iskolak felvételi korzeteinek megallapitasat.

Kozremiikodik az dvodakban folyé pedagogial tevékenységgel dsszefliiggh mérési, értékelési
feladatok szervezésében.

Koézremiikodik az intézményi koltségvetések elGkészitésében, részt vesz az Ovodak

gazdalkoddsdnak dgazati szemponti elemzésében, értékelésében a Kozgazdasdgi Irodaval
egylittmikddve.

Kozremikodik a Kozgazdasdgi Irodaval egyiittmiikddve a kozpontositott eldiranyzatok
igénylésében, ennek keretében szolgaltatja a sziikséges adatokat.

Véleményezi szakmai szempontok figyelembevételével, az intézményi feltjitasi, beruhdzasi
feladatok tervezését.
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Elokésziti a koznevelési intézmények elnevezésével kapcsolatos dontéseket.
VezetGvaltas esetén kozremiikddik az intézmények jegyzOkonyvi atadas-atvételében.

Osszegylijti a nevelési és a sport teriiletén dolgozok kitiintetési javaslatait, dontésre el6késziti
azokat.

Elokésziti az arany, gyémant, vas és rubin oklevelek adomanyozasara vonatkozd javaslatokat.

Elokésziti a koznevelési intézményekben mikdds intézményi tandcs fenntartoi képviseletere,
miikodtetésére vonatkozo javaslatokat.

Koordindlja a koznevelési intézmények palydzatait a koznevelési szakmai kérdések
tekintetében.

Véleményezi az egyhdzi és magdnintézmények fenntartéival kotott koznevelési és egyéb
szerzddéseket.

A sportreferens feladata:

Hédmezbvasarhely Megyei Jogh Varos, és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletén a sporttal
kapcsolatos feladatok ellatdsa, amelyek vonatkozésdban a kovetkez6 fobb tevékenységeket
veégzi:

Kozremikodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasédban, a vdros sportszakmai tavlati
elképzeléseinek eldkészitésében, szakmai kdrokben valé megtargyalasaban, a sportkoncepei6
elkészitésében.

Szervezi és dsszehangolja a didk- s szabadiddsporttal, a rekredcioval, kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a varos kézoktatasi intézményeivel, a Varosi Didksport
Szovetséggel, az onkormanyzat szakbizotisdgaval, valamint a sporttal dsszefiiggd feladatokat
végzd tarsszervekkel,

Sporttanfolyamokat szervez, illetve azok szervezésében kozrem{kodik,

Sportcéltt dnkormanyzati, illetve az onkormanyzat hataskorébe utalt egyéb pénzeszkozOket
hasznal fel, tovabb4 a felhasznalast ellendrzi;

Kozremkodik vérosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a vérosi sportrendezvények
tgyintézéseben.

Kozremikodik a szakteriilethez kapesolodd palydzatok el6készitésében, benyujtasaban &s
lebonyolitasaban;

Segiti és feliigyeli az 6vodai, iskolai szds-oktatas, mindennapos testnevelés megszervezését,
lebonyolitasét.

Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithato pénzeszkdzok felhasznalasét.

ElSterjeszti évenként elismerésre, kitintetésre a véros legeredményesebb sportoléit,
sportvezetoit.

Kozrem@ksédik a varos testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozaséban.

Szitkség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok elokészitésében €s
lebonyolitdsaban.

Részt vesz a szabadidé- és didksport-rendezvények szervezésében.




Kézremiikddik az iskolabusz szervezésében.

A sportreferens feladata, hogy a Hodmezévasarhely Megyei Jogh Varos kozigazgatasi teriiletén
kézremiikodjon az ifjisdggal kapcsolatos feladatok ellatasaban, melyek kiemelten a
kévetkezk:

Egyiittmkasdik ifjusagi szervezetekkel, egyesiiletekkel;

El6késziti az ifjisag érdekében tett intézkedéseket és azok hatdsat tartalmazo kozgytilési
anyagokat ¢s azokat dtadja a polgarmesternek eléterjesztésre;

szervezi 6s koordinalja az Onkormanyzat ifjisdgpolitikai célkitiizéseinek megfelelé dontés
végrehajtasat, segiti az ifjlisagi egyestiletek miikodését;
Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek ¢és ifjusagi korosztalyt érinté programokat;

Segitséget nyujt a fiatalok egészségvédelmét szolgild szabadidés és sport rendezvények
megtartisahoz, egészséges életmodra nevelést segith szakmai tovabbképzések szervezéséhez;

Kozremiikddik az EU ifjasagpolitikai koncepcidjanak magyarorszagi alkalmazésaban,
megismertetésében;

Részt vesz az ifjisdgpolitikai koncepcid kidolgozasaban.

Kozremikodik a gyermek és ifjisdgi korosztalyt érintd orszagos &s regiondlis pédlyédzatok
elkészitésében és benyujtasdban.

Onkormanyzati csoport:

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo torvény, a helyi dnkormanyzatok és szerveik,
a Kormanyhivatal, valamint az egyes centralis alarendeltségii szervek feladat - és hataskorérél
sz016 torvény és mas hatdskort add jogszabalyok, valamint a Kozoés Hivatal Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgytilés, a Kozgytilés
bizottsagai, tovabba a Képviseld-testillet, a Képviseld-testiilet bizottsaga a tisztségviselok, a
jegyzd munkajat segits szervezeti, jogi és adminisztracios feladatokat. Feladata a Kzos Hivatal

dgazati - szakmai - szakigazgatasi munkamegosztds szerint Iétrehozott belsd szervezeti
cgységek kozgylilési, képviseld-testiileti elokészitd munkajanak koordinalasa,

Feladatkorében:

- gondoskodik a Kozgyilés, a Képviselo-testitlet elokészitésérdl, biztositja a kozgyiilési
képvisel6-testiileti anyagoknak a képviselok és mas meghivottak részére torténd megkiildesét,

- segitséget nyujt a tisztségviseldk és a bizottsagok elbterjesztésének eldokészitéséhez,
- a bizottsagi véleményeket frasban tovabbitja a polgarmester és a jegyz0 részére

- Osszesllitja a Kozgylilés és a Képviseld-testiilet jegyzOkonyveit, elkésziti a hatarozatok
kivonatat, gondoskodik azok érdekeltek részére térténd megkiildésérol,

- vezetl a kozgylilési képviselG-testiileti hatdrozatok nyilvantartdsat, figyelemmel kiséri a
hataridék betartasai, sziikség csetén jelzi a jegyzonek a beszdmolasi kotelezetiség
elmulasztasat,

- az nkormanyzati rendeletekrdl és a kizgylilési hatarozatokrdl éves statisztikat készit

- gondoskodik a kozgyllési, képviselb-testiileti jegyzOkonyvek bekottetésérél, 6rzésérdl,
nyilvénossdgra hozatalardl,




- koordinalja a bizottsdgok munk4jat,

- figyelemmel kiséri a lejart hatarideji hatdrozatok, valamint a képviseldi interpelldciok
intézését, a valaszadast, elvégzi az ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat,

- kozremikodik a kozmeghallgatas eldkészitésében, lebonyolitasiban,

- igény szerint segiti a képvisel6k kezdeményezésére tartandd lakossagi forumok szervezésct
és ahhoz a feltételek biztositasat,

- nyilvantartja a kiilénb6z8 forumokon tett kdzérdekii bejelentéseket, javaslatokat, egyéni
panaszokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos figyviteli feladatokat, és figyelemmel kiséri ezek
megvalaszoldsat,

- végzi az orszaggylilési képviseldi, a helyi dnkorméanyzati képviseldi, illetve egyéb orszagos
vagy helyi vélasztas el6készitését és lebonyolitasat, segitséget nyujt a véalasztsi eredmények
megallapitasahoz,

- segiti a valasztasi bizottsdg munkajat, gondoskodik az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatok
ellatasardl,

- végzi az orszigos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat,
segitséget nyujt az eredmények megallapitisahoz,

- végzi a birosagi népi lilnokok vilasztasanak elokészitését €s lebonyolitasat,

- k6zremiikodik a szakmai gyakorlaton 1év hallgatok ismereteinek bévitésében,

- gondoskodik a telepiilési képviselok munkéjahoz sziikséges Ugyiratok rendelkezésre
bocsatdsarol,

- déntésre eldkésziti a polgarmester részére a vérosi jelképek haszndlatit engedélyezd
hatdrozatokat,

- eldkésziti az Snkormanyzati rendeletek kihirdetését, vezeti a kdzponti nyilvantartasokat.

- kdzrem{tkadik Mértély Kozség Onkormdanyzat képviseld testiileti valamint bizottsagi tilésének
elokészitésében

- kozremiksdik a Cigany, valamint Német Nemzetiségi Onkormédnyzat valamint a
Hédmezévasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas és a Hodmezévasarhely-Martély-Székkutas
Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulas iléseinek elokészitésében,
jegyzdkonyvezésében illetve hatdrozatainak nyilvantartisaban.

- végzi a Kozgylilés, a képvisel$ testiilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi dnkormdnyzatok, az
onkorményzati tarsuldsok jegyzokonyvének Nemzeti Jogszabélytarban torténd feltolisét.

b) Személyzeti Csoport

A munkaiigy terilletén a csoport kettds feladatot ldf el.

- kézremlikodik a vezetdi haldzat mikodési feltételeinek kialakitdsdban,

- ellitja az Onkormanyzat hivataldban, intézményeiben -dolgozék bérével kapcsolatos
feladatokat,

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




Tevékenységi terilletei tovdbbad:

- cllaia a Hivatal dolgozdival kapcsolatos személyzeti tigyek intézését,valamint a
kézfoglalkoztatottak munkaviszonyaval kapesolatos feladatokat,

- ell&tja azon vezetdkkel kapcesolatos humanpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
Kozgylilés déntétt, és akik folott az egyéb munkaltatéi jogot a iorvény értelmében a
polgarmester gyakorolja.

- végzi a bérgazdilkodsssal kapcsolatos feladatokat, dontésre elokésziti a munkéltatoi
tamogatasi ligyeket.

- ellatja a K&zos Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapesolatos feladatait,amelyeket a
Kttv, és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkaltatdra kotelezs jelleggel eldirnak,

- kiszremiikadik a Kozos Hivatal milkodése személyi feltételeinek biztositdsaban.

- pélyaztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hidnyzo szakemberek munkaba allitasarol,
végzi a dontés-elokészitd munkat az egyes felvételek elbirdldsahoz.

- végzi a Kttv. 4ltal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges beiskolazasokat,
nyilvantartja a tanulmanyi szerz6déseket, végzi az abbol adodo feladatokat.

- elkésziti és dontésre eldterjeszti a Kttv-ben meghatarozottaknak megfeleld besorolasokat,
atsorolasokat. A szervezeti egységek vezetbivel egylittmiksdve déntésre eldterjeszii a
torvénynek megfeleléen a mindsitéseket.

- képviseli a Kozos Hivatalt a munkafigyi vitdkban, peres ligyekben.

- dontésre eldkésziti a polgarmester és a jegyzd munkdltatéi jogkorébe tartozd tgyeket,
kézgyiilési eldterjesziéseket készit.

- cl8késziti a jutalmazdsokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.

- naprakészen vezeti az eldirt és sziikséges személyi nyilvantartdsokat.

- irAnyitja a hivatalnal szakmai gyakorlatot folytaté kozépiskolai tanulokat, illetve egyetemi
hallgatékat, segit gyakorlati idejiik munkatervének elkészitésében, értékeli a végzett munkat,-
- végzi az egyéb napi ligyintézést, adminiszirdciot (adatkozlés, adatrogzites stb.).

Bérgazddlkodadsi feladatok:

- kozremiikodik a varos koltségvetésének Osszedllitdsdban, a Kozos Hivatal bértervének
elkészitésében, valamint a vdros intézményi bérterveinek begylijtésében, és koltségvetés
készitéshez valo tovabbitasban,

- az elfogadott koltségvetés induld béradatait felvezetteti az Onkorményzat konyvelési
rendszerébe,

- ellendérzi az intézményekbdl beérkezd adatokat, figyelemmel kiséri az elkészitett
kinevezéseket, atsorolasokat.

- bérfelhasznalassal kapesolatos tervezést készit, eldkalkulacios szamitasok alapjan jelentést
allit 6ssze havonta a varhato kifizetésekrol,

- vezeti a Kozos Hivatal létszam és bérnyilvéantartasat, intézi az 6j alkalmazas, atsorolds,
munkaviszony megszlinésével kapesolatos bérgazdalkodasi feladatokat.

- gondoskodik a humdnpolitikai nyilvantartisok béradatainak naprakész vezetésérdl,

- a vonatkozo munkaiigyi és tarsadalombiztositasi szabalyok betartasdval nyilvantartast vezet a
betegszabadsagokrdl, a munkabol vald tavolmaraddsrol, szabadsagokrol.

- kiallitja a dolgozdk &ltal kért kereseti igazoldsokat.

- szamfejti és utalvinyozza az un. idegen béreket: a megbizasi djat, alkalmi bért, koliségtéritést,
honorariumokat, kiilf1ldi napidijakat, tiszteletdijakat, szamfejti az eseti jutalmakat.
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¢) Igazgatasi Csoport

A esoport dolgozdi feladatkoriikben a tdrsashdzak torvényességi feliigyelete kapesdn az aldbbi
félaa’atokar latjdk el:
ellenérzik, hogy a tarsashaz alapité okirata, szervezeti-miikodési szabélyzata és azok
mddositiasa megfelel-e a jogszabalyoknak,
- cllendrzik, hogy a tirsashdz miikddése, kozgyiilési hatarozata megfelel-e a
jogszabalyoknak, az alapii6 okiratnak és szervezeti-miikodési szabélyzatnak, tovabba
- ellenérzik, hogy a tirsashaz miikodése megfelel-e a kozgytilési hatarozatokban
foglaltaknak,
- atargykorben érkezd lakossagi észrevételek, panaszok kivizsgaldsa és azok elbiraldsa.
A csoport dolgozéi feladatkoriikben a mezd- és erdfgazdasdgi teriiletek addsvétele és
haszonbérlete tekintetében jegyzdi haidskorbe tartozé iigyek kapcsdn az aldbbi
Jeladatokat Iétjdk el
- fogadjak és kezelik az adéas-vételi és haszonbérleti szerzddéseket az eldvasarlasra, illetve
eléhaszonbérletre jogosultak tgjékoztatisa érdekében,
- amez6- és erddgazdasagi terliletek addsvétele és haszonbérlete tekintetében kifiiggesztési
és elfogadd jognyilatkozat dtvételével kapesolatos feladatok ellatasa,
- megkiildik az adas-vételi és haszonbérleti szerzodéseket hatosagi jovahagydsra,
- helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL
térvény rendelkezéseinek megfelelden,
- ellatjiak az Onkormanyzat hirdet6tablajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.
A birtokhdboritési tigyekben az 2013. évi V. térvény. (Ptk) és a jegyzd hatdskirébe tartozé
birtokvédelmi eljdrdasrdl sz616 17/20135. (I1.16.) Korm. Rendelet vonatkozé szakaszai alapjdn az
aldbbiak szerint jdr el a csoport munkatdrsa.
- fogadja az ligyfelet, részére tijékoztatist &s tandcsadast végez,
- akérelmet jegyzOkonyvbe veszi,
- hatarozat nem teljesitése esetén - kérelemre - végrehajtasi eljarast folytat le,
- hatdrozatot hoz végrehajtasi kérelem targyaban,
- fellebbezés esetén az iratokat felterjeszti a Csongrad Megyei Kormanyhivatalhoz,
- ajogerds hatdrozatot megkiildi a pénzkovetelések nyilvantartdjanak,
- kapcsolatot tart a birdsdggal és a mésodfokn hatosaggal,
- a hatdrozat megvaltoztatasa iranti kérelem esetén a keresetlevelet az {igy irataival egyiitt
felterjeszti a HodmezOvasarhelyi Jarasbirdsaghoz.
A kozosségi  egyiittélés  alapvetd  szabdlyairdl,  valamint  ezek  elmulaszidsdnak
jogkovetkezményeirSl szolé 4/2013. (IL 05.) énkormdnyzati rendelet alapjdn kizigazgatdsi
hatésdgi elidrds lefolytatdsa sordn az aldbbiak szerint jdr el a csoport munkatdrsa:
- értesiti az tigyfelet az eljaras meginditasarol,
- tényallast tisztazza, bizonyitési eljarast folytat le, sziikség szerint helyszini szemlét tart,
- lgyfelet meghalligatja, részére tajékoztatast nydjt,
- lgyfél nyilatkozatat — kérelmére jegyzOkonyvben — rogziti,
- hatarozatot hoz vagy az eljarist megsziinteti,
- ligyfél részletfizetes iranti kérelmét elbiralja,
- ajogerbs hatarozatot megkiildi a pénzkovetelések nyilvantartdjanak,
- hatdrozat birésagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az igy iratait felterjeszti a Szegedi
Kozigazgatasi €s Munkatigyi Birésaghoz
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A csoport dolgozdi feladatkoriikben elldtjdk

a kintlévoségekkel Osszefiiggésben a behajtdsi, végrehajtasi feladatokat a Pénziigyi
Csoport altal szolgaltatott adatok, dokumentumok alapjan;

az egyes gazdilkodd szervezetek felszamoldsa miatti Onkormdnyzati kovetelések,
valamint a gazdalkodd szervezetek cs6deljarasaiban az onkorméanyzat hitelez6i
koveteléseinek érvényesitését, folyamatosan figyelemmel kisérik annak alakulasét,

Az Igazgatasi Csoport keretében az Iktato:
Az Tktato feladatai:

gondoskodik arrél, hogy a Kzos Hivatalba beérkezd - a hatalyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatoszammal elldtva keriiljon az egyes szervezeti
egységekhez.

a beérkezd leveleket, egyéb beadvanyokat "iktatoba érkezett" datumbélyegzdvel latja el,
és azokat a polgarmester, a jegyz0, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi altal
tortént kiszignalasnak megfelelfen ligyintézre beiktatja

az elézménnyel rendelkezd tigyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mdr kordbban
kiadasra keriilt, "elézménye kiadva iigyintéz6hoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast
kdvetden.

Az iktatds a kézponti iktatoban torténik, ahol az iktatast végz6 koteles az dltala beiktatott
és elbirathoz felszerelt tigyiratot az {igyintézé eldad6i kinyvébe beletenni, az irat
ligyszamét beirni, és a belsé kézbesitoktd]l az egyes szervezeti egységek vezetdi
titkarsagara eljuttatni. Az el6adéi flizetbe a targy beirdsa az eldadok és nem az iktaiok
feladata.

Az iktat6 koteles minden honap utolsé napjan - az aznap beiktatott és figyszdmma) beirt
utolsd tigyirat utan - az tigyintéz0k el6ad6i munkakdnyvét lezami, és az Osszesitéshez
sziikséges adatokat tartalmazd bélyegzbvel lebélyegezni.

Az iktat6, minden hénap 3. munkanapjan az egyes szervezeti egységektdl visszaérkezett
eléadéi munkakonyvekbdl - a munkakonyv tigyintézoje altal tortént dsszesitett adatokbol
- kételes a Kozos Hivatal egészére vonatkozdan Osszesiteni az figyiratforgalmat, és arr6l
az bsszesitést kovetd munkanapon jelentést adni a hivatalvezetd részére.

Napi ismétldéssel elldtando feladatai.

4tnézi a postan érkezett killdeményeket, azokat szervezeti egységenként csoportositja,
datumbélyegzével ellitva a polgdrmester részére (tavollétében a Jegyz0 részére)
szignaldsra atadja,

a szervezeti egységekre kiszignalt killdeményeket az érintett vezetéhdz tovabbitja, aki
gondoskodik tigyintéz6k kijelolésérol,

az ligykezel6k kotelesek szamitogépen az elézményeket kikeresni,

gondoskodik az iktatdsrol, elézmények ligyiratokhoz szerelésérél,

gondoskodik az eléaddi ivek nyitasardl és az iigyiratokat az eléaddk munkakényvébe -
annak iktatoszamat beirva - bevezeti, majd résziikre dtadja,

gondoskodik az {igyiratok kivezetésérdl,

elvégzi az irattarozast,

gondoskodik a tértivevények kezelésérdl,

betekintésre iratokat kikeres az irattarbol,

hataridés nyilvantartast vezet,

elvégzi az irattdrban 6rzbtt iratok selejtezését,

a killonbizd statisztikakhoz sziikséges adatokat a szdmitdgépen Osszesiti és az érintett
vezettk részére elemzésre atadja.
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d) Informatika

— Alapvetd feladata a Polgdrmesteri hivatal informatikai rendszerének, hardver és
szoftver kérnyezetének kialakitdsa, feliigyelete, lizemeltetése. Feladatai k6zé tartozik
kiadvdnyok készitése, rendezvények informatikai tamogatdsa, elektronikus
kommunikdcids rendszerek tizemeltetése, a varosi informatikai elképzeléseinek
kidolgozdsa, és koordindldsa.

— Rendszeresen végzett feladatok:

- Felhaszndlok informatikai tamogatdsa;

- Szerverek telepitése, tizemeltetése;

- Intranet hdlozat tizemeltetése;

- Informatikai rendszer iizemeltetése, felhaszndloi jogosultsdgok kezelése,

- E-mail rendszer fizemeltetése,

-~ Telefonkizpont iizemeltetése,

- Vdrosi hdldzattal, intézményi informatikaval kapcsolatos koordindcio,

- A vdrosi honlap (hodmezovasarhely.hu) iizemeltetése;

- Weboldalak, kiadvdnyok szerkesztése;

- Az informatikai kornyezet haszndlatdhoz kapcsolodo szabdlyzatok ellkészitése,
betartatdsa;

- Informdcio, és adatbiztonsag feliigyelete;

- Szoftverek telepitése,

- Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

- Pdlydzatokban valé részvétel;

- Adaibdzisok karbantartdasa, lekérdezések, Kimutatdsok készitése;

4.2. KOZGAZDASAGI IRODA

Az iroda élén irodavezetd all, Az iroda vezetésével fels6foki végzettségil dolgozd bizhatd meg.
A feladatok szertedgazd volta miatt munkajat nallé csoportvezetGk segitik, akik feleldsséggel
tartoznak az altaluk iranyftott terlileten foly6 szakmai munkaért.

Az 6n4all6 feladat ellatasaval megbizott koztisztviseldk feladatuk ellatasa sordn a polgérmester,
illetve a jegyzd kizvetlen iranyitasa alé tartoznak, az aljegyz6 szakmai feliigyelete és iranyitasa
mellett, az iroda munkajat irdnyité vezet§ ezen tisztviselok vonatkozdsaban munkakoéri leirdsa
szerinti feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel.




Az Iroda tevékenységi korének célja az dnkormanyzatok vagyonaval és pénzeszkozeivel valo
biztonségos és szabélyszeril gazdalkodas. F§ kozgazdasagi feladatkire: Hodmez6vasarhely
Megyei Jogli Varos Onkorményzata és intézményei, Martély Kozség Onkorményzata és
intézményei, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint Hédmezdvasarhely-Martély-Székkutas
IvévizminGség-javitd Onkorményzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-felugyeleti
Tarsulés gazdalkodasdval kapesolatos tervezési, finanszirozasi és szamviteli feladatok elldtdsa
valamint a Hédmezdvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodasaval
kapcsolatos tervezési, és rtészbeni szamviteli, részbeni finanszirozdsi feladatokat. Az
Adéesoport latja el a helyi, illetve az Onkorményzat hatiskérébe utalt kozponti adokkal
dsszefiiggd nyilvantartasi, konyvelési, ellendrzési és végrehajtési tevékenységeket. A feladatok
szertedgazo volta miatt munkdjat 6nall6 csoportvezettk segitik, akik felelosséggel tartoznak az
altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkéért. Abban az esetben, ha a koztisztviseld 6ndlld
feladatot kap, ezen feladata ellatédsa soran a polgdrmester, illetve a jegyzé kozvetlen irdnyitdsa
ala tartozik. Az iroda munkdjat irdnyitd vezets e kiztisztviseld vonatkozdsaban a munkakori
leirdsdban szerepld feladatok cllatisaért tartozik felelosséggel. Rendeletalkotas és
hatarozathozatal sordn - az iroda hataskérébe tartozd targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése az egyes csoportok feladata.

A Kozgazdasdgi Iroda feladatait az aldbbi szervezeti bontdsban ldija el:

a) Konyvelés

b) Pénziigyi csoport

¢) Addcsoport

a) Konyvelés

Feladatai:

A Konyvelés latja el Hodmezévésérhely Megyei Jogi Véaros Onkormdnyzata és
intézményei, Martély Kozség Onkormanyzata és intézményei , Hodmez6vasarhely-Martély-
Székkutas Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Téarsulds, Ad6-végrehajtasi és Kozteriilet-
feliigyeleti Téarsulas, valamint a nemzetiségi Onkorményzatok fékonyvi konyvelését ¢s
vezeti a munkamegosztdsi megallapodasban foglaltak szerinti analitikus nyilvéantartasokat,
- Elkésziti a kézponti formanyomtatvanyon az ellatasi korébe tartozé intézmények szamara a
koltségvetés teljesitésével kapesolatosan elbirt adatszolgéltatasokat, és azt hataridére
megkiildi a MAK-nak,
- Szakmai segitséget nytjt az Snkormanyzat intézményeinek az altaluk végzett kdnyvelési,
szamviteli feladatok ellatasdhoz,
- Végzi a gyermekétkeztetéssel kapesolatos segély és alanyi jogd tdmogatasok, alapitvanyi
tAmogatas egyeztetését, feladasat atutalasra. Elkésziti a pyermekétkeztetéssel kapcsolatos
kimend szdmlékat, felviszi a kozétkezietéssel kapesolatos bankokat a pénziigyi modulban.
A Pénziigyi Csoport altal kinyomtatott kozétkeztetéssel kapesolatos fizetési felszolitasokat,
egyenlegkozloket kipostazza,

Feladatai Hédmezdvdsdrhely Megyei Jogit Varos Polgdrmesteri Hivatala gazdalkodasi kérébe
utalt szamviteli munkdban:

- Végzi a munkamegosztasi megéllapoddsban meghatarozott feladatok szerint a beérkezé €s
kimend szamlak, pénztar-, valutapénztar ellendrzését, bankanyag érvényesitését,
kontirozasat, a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését és szamitdogépes rogzitését a
koltségvetési szerkezetnek megfelelden kialakitott aldbontadsokkal.

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat, elvégzi az alairt, pénziigyileg ellenjegyzett
rendelések, szerzddések szkennelését, csatolasit a CT-EcoSTAT Integrdlt Gazdasagi és
Gazdélkodasi rendszer Rendelés moduljéba,




a beérkezett szamldk és a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és Gazdalkoddsi Rendszer
Rendelés moduljanak sszevetése, a kotelezettségvallalas alapdokumentuma meglétének
ellenGrzese,

Utalvanyrendeletek kitelezettségvallalas nyilvantartasaba vétele,

Flkésziti a NAV felé a kotelez6 bevallasokat Hodmeztvéasarhely Megyei Jogi Varos
Onkorményzata, Martély Kozség Onkormanyzata, Mértély Altaldnos Mitvel6dési Kozpont
és Hoédmezévasarhely Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala, valamint a
Hodmezdvasarhely- Martély- Székkutas Ivovizmindség-javité Onkorményzati Tarsulds
vonatkozasdban, Art.-ben meghatarozott bevalldsi gyakorisdgoknak megfelelSen, esetleg
Snreviziot készit, egyezteti az addfolydszamla kivonatot.

Egyeztetl a beruhazdsokat és felujitasokat az analitikat vezetdvel.

Eves koltségvetési beszamol6t készit, &s tovdbbitja a MAK felé.

A koltségvetési év elsd harom honapjardl aprilis 20-4ig, azt kovetben havonta, a targyhot
kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjarol a kéltségvetési évet kivvetd év
februar 5-éig idokozi koltségvetési jelentést készit és megkiildi a MAK felé.

A koltségvetési év elsé harom hénapjardl aprilis 20-4ig, azt kévetden negyedévente, a
negyedévet kévetd honap 20-dig mérlegjelentést készit, a koltségvetési ¢v tizenkeét
honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig gyorsjelentést, a beszamold
leadésaval egyidejlileg mérlegjelentést készit €s megkiildi a MAK felé.

A sajétos elszamoldsok (azonositas alatt 4llo tételek, adott, kapott el6legek, pénzeszkdzok
atvezetési szamla, forgétbke elszamoldsa, tovabbaddsi célbd] folydsitott tdmogatdsok
elszamolasa sth.) f6konyvi szamldk egyenlegét havonta egyezteti, év végén a szlkséges
rendezéseket elvégzi. Analitikus nyilvéantartassal (tanGsitvany) alatdmasztja a mérleg e
sorait.

A Népjoléti csoporttal egyezteti havonta a kifizetett segélyeket.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények a pénziigy modult adatfeldolgozasra
is hasznaljak és a fokonyv modul hozzaférésével biztositott szdmukra a pénzforgalmi
informacios igényiik kielégitése.

Kényveli az adocsoport altal készitett helyi adé feladdsokat. Egyezteti a tényleges atutalt
adobevételt az addcsoport feladdsaval és a fokdnyvi konyvelés adataival.

Feladatai az snkormdnyzat intézményei dltal végzett szamviteli munkdval kapcsolatban:

Biztositja a gazdasigi szervezet feladatellatdsaban érintett szervezetek tekintetében az
egyontetii szamviteli gyakorlatot, ami lehet6vé teszi az éves Osszevont mérlegek,
beszamolok elkészitését.

A nagyérték: targyi eszkdzok leltdrozasahoz biztositja az alapdokumentumokat, kiéri€keli
a leltarfelvéte]l eredményét, szakmai irinymutatést, segftséget nyujt a teljeskord leltarozési
tevékenységhez.

Koordindcids feladatai:

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

Feladatai a vagyongazdalkodasban:

nyilvéntartja a nagy értékil targyi eszkozoket, konyveli azok dlloméanydban bekdvetkez6
valtozasokat a CT-EcoSTAT integralt gazdasigi és gazdalkodasi rendszer Targyieszkoz
moduljaval,




az éven tuli elhasznaléddsy, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékd targyi
eszkdzoket nyilvantartia az  eszkozkezeld  Altal  szolgaltatott adatok  alapjan
(Hodmezdvasarhely Megyei Jogd Viéros Polgarmesteri Hivatala, Hédmezévasarhely
Onkorméanyzata, Hodmez6vasarhelyi Egyesttett Ovoda, Mértély Kozség Onkormanyzata és
intézményei, nemzetiségi Onkormanyzatok, Hoédmezévasarhely- Martély- Székkutas
Fvbvizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-feliigyeleti
Tarsulas esetén), a valtozasokat atvezeti a Raktar modulon,

a Lakds- és Helyiséggazdalkodasi, Véarosgondnoksdgi Csoport feladdsa alapjan a
készletérték valtozasat negyedévente konyveli a f6kényv modulban,

a csoport vezeli az dnkormanyzatok és intézményeik targyi eszkdz analitikus nyilvantartasat,
a Targyieszkdz modul segitségével konyveli és feladja a fokdnyv felé negyedévente az
értékesokkenést,

a beruhdzasokat és felGjitdsokat a Vérosfejlesztési és Lpitéshatosagi Troda kijelslt
munkatarsaval egyezteti december 31-i fordulénappal, és az altala kiallitott bizonylatok
alapjan feladast készit a f6konyv felé (aktivalas, befejezetlen beruhdzasok),

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

leltarozéssal, selejtezéssel kapesolatos szabélyzatokban meghatdrozott egyeb tevékenységet
végez.

b) Pénziigyi csoport

A pénziigyekkel kapcsolatos legfontosabb feladat a koltségvetés optimalis teljesitése érdekében
a bevételek beszedésének és a kiadasok teljesitésének megfeleld titemezése. Ennek biztositasa
érdekében a csoport finanszirozdsi tervet készit éves, havi és heti bontasban, melyet a "gordiito"
tervezés szabélyai szerint rendszeresen feliillvizsgal és sziikség esetén modosit.

Feladatai a beérkezd szamldkkal kapesolatosan:

a beérkezett szamlak alaki, formai €s szamszaki ellendrzése,

iktatja a szAml4s és nem szamlds beérkez( bizonylatokat a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi
és Gazdalkodasi Rendszerben, a szdmldk, nem szamlds bizonylatok, kapecsolodd egyéb
dokumentumok szkennelése, a szkennelt dokumentumok csatoldsa a CT-EcoSTAT Integralt
Gazdasagi és Gazddlkoddsi Rendszer Pénziigy 2. modulban a szamlakhoz, egyéb
atutalasokhoz,

Az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szamlék kollaudalasanak figyelemmel
kisérése, a hatarido-tallépés cliendrzése, a szamldk kollaudalasrdl visszavétele,

A CT-EcoSTAT Integralt Gazdasdgi és Gazdalkodasi Rendszer EcoDIGITZ moduljaval
elekironikusan leigazolt, érvényesitett és utalvanyozott beérkezd bizonylatokhoz kapcsolédd
utalvanyrendeletek nyomtatésa, az eredeti szdmlahoz, nem szamlés bizonylathoz csatolasa,
A gazdasigi eseményekhez kapcsolédé bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli
eléirasok szerinti felszerelése, a kapcsolodé dokumentumok csatolésa,

Tovadbbi feladatai:

intézi a banki tranzakecidkat, figyelemmel kiséri a jovairasokat, terheléseket,

a hitelszerz8déseket elékésziti, nyilvantartja, a hiteltdrlesztéseket teljesiti,

nyilvintartia a hiteleket, kolcsonoket, fzletrészeket, részvényeket, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat, havonta egyezteti a fokonyvi konyveléssel,

vezeti az énkorményzati tulajdonban 1év6 lakasok elidegenitésébdl szadrmazo bevételekrd]
sz616, valamint a részletfizetésekr6l szold kimutatasokat, gondoskodik azok
lekényvelésérdl, a vevd folydszdmlajan valo felvezetésrol.

vezeti a nem szamlas kovetelésekrd] az egyéb elbirasok analitikus nyilvantartasat és havonta
egyezteli a {6kényvi kdnyveléssel. Havonta elkésziti a feladast a fékonyv felé,




vezeti az intézményi timogatasok analitikus nyilvantartasat,

vezeti az Onkormanyzati cégeknek nyujtott tdmogatdsokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartast, ellendrzi a tAmogatas elszamolasat,

vezeti az Snkormanyzati tsmogatasokkal kapesolatos kiizponti nyilvantartast, feladast készit
a fokényv felé havonta a targyhonapot kdvetd hd 15. napjdig a folydsitott timogatasokrol €s
az elfogadott elszamolt timogatdsok Osszegérél, egyezteti az el nem szamolt timogatasokat
a f6konyvi kényveléssel,

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

az analitikus nyilvantartasok adatai alapjén elkésziti a negyedéves mérlegjelentésheza D, E,
F és G tirlapokat,

figyelemmel kiséri a befizetéseket, intézkedik a hétralékok behajtasardl, behajttatasardl -
sziikség esetén jogi utra tereltetve a kovetelés behajtasat. A belsd szabéalyzatoknak
megfelelden fizetési felszolitdsokat kiild ki azon hatralékos tgyfelek részére, akik
vonatkozasaban az Igazgatasi Csoport behajtasi intézkedéseket nem kezdeményezett. Ev
végi egyenlegkdzl6t kiild ki a mérleg alatdmasztasa érdekében.

a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezd szdmlakivonatok alapjn a jévairdsokat és
terheléseket el6késziti feldolgozasra, banki boritékban dolgozza fel a tételeket, a jovairdsok
jogeimeinek megfelelden utalvanyokkal szereli fel a kivonatokat,

ellatja a pénztarbizonylatok szabalyossigéanak ellen6rzését, pénztarellendri feladatokat.

a csoport végzi az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakéds és nem lakds célii bérlemények
bérleti dijanak nyilvantartdsat, a bérleti dfjak szamldzasat, analitikus nyilvantartasat,
elvégzi az Onkormanyzatok 4ltal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, terliletek,
hirdet6tablak stb. szerzOdés alapjén torténd szamlazasat,

kezeli az 6nkorméanyzatok és Hodmezdvasarhely Megyei Joga Véros Polgarmesteri Hivatala
bevételeit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a vevéi tartozasok, kamatmentes kolcséndk torlesztésébdl
szarmazd befizetések megtorténtét; ellenkezd esetben felszdlitdssal él és intézkedik a
késedelmi kamattal valé behajtasrdl - belso szabdlyzatokban meghatarozott rend szerint
jelzéssel él az Igazgatasi Csoport részére, hogy jogi-biréi tton gondoskodjon a szdmla,
illetve egyéb tartozds behajtasardl. A hatékony behajtds érdekében hozzaférést biztosit az
Igazgatdsi Csoport behajtassal foglalkozd lgyintézdje részére az EcoSTAT program
pénziigyi moduljdhoz a hétralékos kovetelések lekérdezése és a behajtdsi intézkedések
szamlahoz rogzitése érdekében.

fontos feladata a likviditis biztositisa a pénzforgalom ennck megfelel6 irdnyitasival,
szervezésével, amelyet valamennyi irodaval egytittmiikdésben végzi,

nyilvantartast vezet az egyéb tdmogatasokrol, segélyekrol,

a likviditas figyelemmel kisérése végett naponta kimutatist készit és tovabbit a
polgirmesterhez a bankszdmlik egyenlegeirél,

végzi a bérjellegll kifizetések lakossagi folyoészamlara atutalisanak, postai kiszallitdsdnak
elokészitését, (Személyzeti Csoport feladasa alapjan) Aataddsdt a szamlavezetd
pénzinfézetnek.

egyezteti a vevO-szallito analitikat

elldtja a Hodmezbvasarhely Megyei Jogd Varos Onkormanyzata és intézményei, Mértély
Kozség Onkormanyzata ¢s  intézményei, Hodmez6vasarhely-Martély-Székkutas
[vévizmingség-javité Onkormanyzati Tarsulas, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-felligyeleti
Tarsulds, nemzetiségi dnkormanyzatok pénziigyeivel kapesolatos feladatokat

ellatia a Hodmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Térsulds pénziigyeivel kapcsolatos
feladatokat

temetési helyek megviltasi dijaival kapcsolatos ligyintézés




adatot szolgaltat minden év julius 15, illetve december 15 napjaig az Igazgatdsi Csoport
részére a kintlévségek behajtisanak, végrehajtasanak érdekében,

elvégzi a devizas kovetelések és kotelezettségek értékeldsét,

elvégzi a kivetelések mindsitését, a szilkséges értékvesztéseket clszamolja, illetve visszairja
és konyvelésre feladja,

elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat a nemzetiségi Snkormanyzatok és a
Hédmezédvasarhely- Martély- Székkutas Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Térsulds
vonatkozaséban az Art.-ben meghatarozott bevallasi gyakorisignak megfelelen, szlikség
esetén dnreviziot készit, egyezteti az addfolydszadmla kivonatot,

a torzskdnyvi nyilvantartds aktualizdldsa érdekében megfeleld hataridében adatot szolgéltat a Jogi
Iroda Jogi Csoportja részére a szakfeladat szamok, kormanyzati funkcidk, TEAOR szamok
vonatkozdsdban, az _alap:’té okiratok, szervezeti és miikddési szabdlyzatok mddositdsdnak
sziikségessége esetén.

A koltségvetéssel kapesolatos feladatok:

elvégzi az Onkormdnyzatok gazdalkodasit megalapozd tervezési, elemzési,
informacidszolgaltatasi teenddket,

informaciok szolgéltatasaval segiti a valasztott tisztségviseldk és bizottsdgok munkajat,
nyilvantartja az Onkormdnyzatokat megilleté kozponti tamogatisok (feladatalapt
tamogatasok, kézpontositott eldiranyzatok, stb.) eléiranyzatait, azok teljesitéseit,

szakmai segitséget nytjt az intézményeknek a koltségvetés-tervezet Osszeallitisihoz,

a tarsirodaktol és az intézményektdl bekéri és rendszerezi a koltségvetés-tervezetiiket,
melyek alapjan dsszeéllitja az elézetes kiltségvetési javaslatat,

az eclozetes koliségvetési javaslatit egyezteteti az érintett szervezeti egységgel,
intézményekkel sziikség esetén modosité javaslatot tesz, melyet jovahagyasra dtad a
polgarmester részére,

az egyeztetést kovetden dsszedllitja a kdltségvetési rendelet tervezetet s azt elbterjesziésre
dtadja a polgarmesternek,

az elfogadott koltségvetési rendeletben meghatarozott eldirdnyzatok alapjan dsszedllitja az
ellatasi korébe tartozd intézmények elemi koltségvetését, az érvényben 1€v6 jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével,

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

az Allamhaztartasi Torvényben meghatdrozott gyakorisaggal osszedllitia a koltségvetési
rendelet modositas tervezetét és azt eldterjesztésre dtadja a polgarmesternek,

Az elfogadott koltségvetés alapjan elkésziti a kdzponti formanyomtatvinyon az ellatasi
korébe tartozd intézmények szamdra eldirt adatszolgéltatdsokat, és azt hatdridére megkdildi
a MAK-nak, valamint a fokonyvi kényvelésen dtvezeti.

Gondoskodik az elfogadott kéliségvetés-modositas kdnyvelésen, nyilvantartasokon valo
atvezetésérdl, az intézmények kiértesitésérol,

a szamviteli adatok alapjdn Osszedllitja — az Allamhaztartasi torvény eldirasait figyelembe
véve - az onkormdanyzat gazddlkodadsarél sz6lé zarszdmadasi rendelettervezetet €s
elbterjesztésre atadja a polgarmesternek,

szerzOdéskitéseket, gazdasagi dontéseket megelézben szdmitasokat, elemzeseket végez.
Elkésziti a Hoédmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Téarsulds és intézménye gazdalkodasi
évre vonatkozo koltségvetését, a kdltségvetés modositasait, és az eléterjesztéseket, valamint
a szamszaki és szdveges tdjékoztatokat a tarsuldsi tandcs részére.

Egyezteti az énkormanyzati tAmogatésokat a MAK-kal.

Koordindcios feladatai:




- megfeleld munkakapcsolatot tart a Kozgylilés/Képviseld Testiilet/Képviseld Testillet, a
bizottsagok, Hodmezévéasarhely Megyei Joglt Varos Polgarmesteri Hivatala tarsirodai, az
intézmények, dnkorményzati tarsasagok, a MAK munkatérsaival.

Segély utaldsdnak elGkészitéséhez kapcsolodo feladatok:

- a Népjoléti Csoport altal megallapitott és utalsra elokészitett segélyekrdl készitett lista
végdsszegét az utalvanyon - és a banki dtutaldsban szerepl$ dsszeggel egyezteti.

Pénztari feladatok:

- gondoskodik a forint ¢s valuta készpénzkifizetések és bevételek szabalyszeril
lebonyolitdsardl, nyilvantartja, elszémoltatja a kiktildetési és vasarlasi elélegeket,

- kezeli a szigorG szdmadasu bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalast,

- szolgaltatdi pénztarak vezetése,

- adobevételek beszedése.

¢) Adécsoport

A csoport élén csoportvezetd all. A csoport kdzremtikodik a Kozgylilés és Képviseld-testiilet
helyi adékrél szélo rendeleteinek kidolgozasédban, a rendelet-tervezetek elSterjesztésében,
vizsgilja az egyes adonemek hatdsat a koltségvetésekre. Folyamatosan nyomon koveti az
adozasi fegyelmet, a jelentkezd tendencidkrdl haladéktalanul tajékoztatja a jegyz0t és a
polgarmestereket, A csoport folyamatos kapesolatot tart a Kozgylilés és a Képviselo-testiilet
pénzlgyi, gazdasigi és jogi hataskorrel rendelkezd bizottsagaival. A jegyz0 részére dontéshez
elokésziti a méltanyossagi kérelmeket.

Az Adécsoport tevékenységét az aldabbi részieriileteken végzi.

1. Magdnszemélyek kommundlis addja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi add,
foldbérbeaddsbdl szdrmazo jovedelmek adoja

Az egyes feladatok:

- nyilvéantartja az illetékességi teriiletén 1évé lakasokat és nem lakas céljdra szolgalo épiileteket,
telkeket,

- tvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az addkat kiveti,

- ellendrzi a be nem vallott adokoteles ingatlanokat,

- mulasztas feltirasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyosséagi kérelmeket elbiralja,

2. Gépjarmiiads

Az egves feladatok:

- az illetékességi teriiletén 1év6 gépjarmiiveket nyilvantartja, a tulajdonjog valtozasokat
atvezeti,

- az adokat kiveti,

- a méltanyossagi kérelmeket elbirdlja,

- felderiti az addalanyokat,

- a torzsadattarba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatdrozatokat.

3. Helyi ipariizési ado

Az egyes feladatok:
- gazdasagi, ipar(izési tevékenységet vépzt vallalkozdkat nyilvantartja,
- az 6naddzason alapuld bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kozeé




- ellenérzi az addalanyokat,
- mulasztas feltarasa esetén bevallds beadéasara szolit fel,
- elbiralja a méltdnyossagi kérelmeket.

4. Behajtads, végrehajtds

Az egyes feladatok:

- k6rnyezettanulmanyokat készit,

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

- felkutatja a lakcimeket és tartdzkodasi helyeket.

5. Ado- és értékbizonyitvanyok

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

6. Konyvelés és szamitdstechnika

Az egyes feladatok:

- adokat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat kdnyveli, kérelemre atutalasokat, kiutalasokat hajt végre,
- végzi az adatok szamftdgépen torténd régzitését,

- végzi a torzsadattar felttltését és folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellendrzéseket végez,

- az elbirt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.

7. Talajterhelési dij beszedése

Az egyes feladatok:

- bevallasok elokészitése

- cgyeztetés a Szolgaltatdval

- talajterhelési dij kivetése és beszedése

4.3. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységi kore tilnyomdan a klasszikus igazgatdsi-hatdsagi
teriileteket, illetve feladatokat dleli fel.

Az iroda szervezeti egységeit képezik az alabbi csoportok:

a) Lakds- és Helyiséggazdalkoddsi és Varosgondnoksagi Csoport
b) Varostizemeltetési Csoport

¢} Kozteriilet-felugyelet és Mezei Orszolgalat

d) Népjoléti Csoport

¢) Hatdségi Csoport




Aziroda élén irodavezetd 4ll, aki szervezi, koordindlja és irdnyitja az egyes csoportok munkajat.
Az irodavezet6 feladata a lakossdggal valé kapesolattartas, ennek keretében fogadja és kezeli a
lakossdgi panaszokat, észrevételeket, kdzérdekil javaslatokat, bejelentéseket, illetve tovéabbitja
ezeket a hatdskorrel rendelkezd iroddhoz, szervhez. Tekintettel az iroda tevékenységének
szertedgazd jellegére a Lakés- és Helyiséggazdalkodési és Varosgondnoksagi Csoport, a
Viaroslizemeltetési Csoport, a Kozteriilet-feltigyelet, Mezei Orszolgalat és a Népjoléti Csoport
élén csoportvezetd, aki felelés az altala irdnyitott teriileten folyé szakmai munkaért. A
csoportvezetd irdnyitdsa ald nem tartozo koztisztviseldk kbzvetlenil az irodavezet irdnyitasa
alatt 1atjak el feladatukat.

Az egyes csoportok feladatai:

a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi és Varosgondnoksagi Csoport

A csoport feladatai killondsen Lakds- és Helyiséggazddlkodds teriiletén:

Lakéas- és helyiséggazdalkoddsi, hazkezelési feladatok ellatdsa, tulajdonosi érdekek védelme,

képviselete az ingatlanok értékesitése sordn az alabbiak szerint:

- iigyfélfogadss, tajékoztatas, ideiglenes elhelyezésre vonatkozd kérelmek, lakaspalyédzatok,
Jakéscélt helyi tamogatdsra vonatkozo palyazatok nyilvantartdsba vétele, mddositasa,
sziikség esetén helyszinelésre torténd eldkészitése,

- nyilvéantartds vezetése a bérbevétel Gtjan hasznositandd Onkormanyzat tulajdonaban 1év6
ingatlanokrdl, a bérldkrdl és a bérleti szerzodésekrol,

-~ kozremiiksdés a lakaspalyazatok lebonyolitasaban, dontésre el6készitésiik,

- a Lakastigyi Tanacsadod Testlilet javaslata alapjin bérleti, lakéshasznalati szerzédések
elBkészitése, hatarozott idejli szerzddések meghosszabbitasanak elékészitése, kézremikddés
a bérleti szerzddések megkotésekor

- az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 ingatlanokra vonatkozd adésvételi szerzédésck
elfkészitése ¢és az értékesitésre torténd kijelolés eldkészitése a Varosfejlesztési ¢&s
Lpitéshatosagi Troda kozremitkddésével,

- kozremiikodés a bérleti szerzddések megkdtésekor és megsziinésekor a bérlemény atadasa,
levétele soran, egyiitim{ikddve a Varosgondnokséggal,

- kozremikodés a lakashasznalati dij, lakbér megallapitasakor, véltozasok aivezetése,
nyilvantartasa, kikozlése, e korben egytittmiikodés a tarsirodékkal,

- bérleti jogviszonyrél vald lemondasokkal kapesolatos tigyintézés, kdzremiikddés a téritési
dijak megallapitisaban, egyezség megkdtésében,

- bérleti szerzodésben eldirtak betartisa, lakas, egyéb bérlemény hasznélatanak ellendrzése,

- kozrem(ikddés a bérleménybe mds személy befogadasanak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor,

- bérleményekkel kapcsolatos lakbérbe torténé beszidmitisok dontésre elSkészitése,
megallapodésok elkészitése,

- kozremiikodés dnkormanyzati tulajdonti bérlakdsok esetében a polgarok egymds kozotti
lakascseréjének lebonyolitdsaban, Onkorményzati bérlakdsokra, helyiségekre vonatkozé
okmidnyok, iratok, nyilvantartasok kezelése,

- bérleti szerzddések felmondasaval kapesolatos tigyintézés, figyelmeztetés, felszolitas,

- kozremiikodés a bérleti jog felmonddsédban, birdsagi ¢&s végrehajtasi  eljards
kezdeményezésében és lefolytataséban,

- a hulladékszallitasi dij és az lizemeltetési koltség nyilvantartasa, bérlok fel¢ térténd
szamlazasaban kézremiikddés, ezek utalvanyozasa,

- a vegyes tulajdon(i tirsashdzak kozds koltségének felosztasa, a feldjitasi alap nyilvantartasa
és utalvanyozasa,




- hazkezelési tigyekben bérleményekkel kapesolatos lakhatas feltételeit veszélyeztetd
hibaelhdritdsok megszervezése, intézkedés annak megsziintetéscre,

- kozremilksdés épitési telek értékesitésre torténd kijelolésében a Véarosfejlesztési €s
Lipitéshatésagi Iroda elvi engedélye alapjan,

- a Lakasiigyi Tandcsado Testiilet adminisztrativ feladatainak ellatsa, a Kaozgyilés részére
eloterjesztés elokészitése,

- lakascélu helyi tdmogatds keretén beliil biztositott kamatmentes kélesdn nyilvantartasa,
behajtasi intézkedések megtétele,

- az dnkorményzat tulajdonaban 1év6 bel és kiilteriileti beépitetlen, valamint mezdgazdasagi
miivelési 4gba tartozd ingatlanok mezdgazdasdgi hasznositasdval dsszefliggd haszonbérleti
és haszndlati szerz6dések eldkészitése, nyilvantartasa, az dnkorményzati erdStelepitésekkel
dsszefliggd ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok elvégzése

- intézkedés maganszemélyek tulajdonaban 4116 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot
megilletd jelzalogjogok torlése, atjegyzése irant, jelzdlog-rangsor hozzdjarulés-, illetve
megallapodas elokészitése,

- a Nemzeti EDszkozkezeld Zrt. altal megvésarolni kivant ingatlanok tekintetében
nyilatkozattétel,

- jegyzéi igazolds Kkidllitdsa a 2012. szeptember 19-e eldtt indult lakdscéld é4llami
tamogatasokkal kapcsolatos ligyekben.

- a2007. évi XIl. térvény 44.§ (7) j) pontjdban rogzitett hatdsagi bizonyitvany kiallitasa a foldhasznélat
jogszer{iségének igazoldsa targydban

Vagyonkataszter:

- a 147/1992.(XI. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az dnkormanyzatok tulajdondba kertilt
ingatlanokrol ingatlan-vagyonkataszter felfektetése és folyamatos kezelése,

- adatszolgaltatokkal (intézmények, E-Szoftverfejleszté Kft., a Ko6z6s Hivatal szervezeti
egységei stb.) folyamatos adategyeztetés,

- a kataszterben keletkezett valtozasok figyelemmel kisérése, atvezetése,

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

- adatszolgaltatds a Kzos Hivatal szervezeti egységei, tigyfelek stb. részére,

- az eldirt statisztikai jelentés elkészitése, '

- kozremiikddés az adatdllomany szamitégépes nyilvantartisba torténd felvitelében,

- az Snkormdnyzat részére torténd vagyonataddssal kapcsolatos ligyek intézéséhez, tovabba az
ehhez kapcsolodo testiileti elSterjesztés tervezetek elkészitése sordn adatszolgaltatas a Jogi
Iroda és Kozgazdasagi Iroda részére,

- az Snkormaényzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasardl sz6l6 dnkorméanyzati rendelet
szitkséges valtoztatdsanak eldkészitése.

Munkakapcesolatok:

- a hazkezelési feladatok ellatdsa sordn a Vérosfejlesztési és Epitéshatosagi Trodaval, a

Hodmezévaséarhelyi Vagyonkezel§ és Szolgaltatd Zri-vel, a Hoédmezdvasarhelyi Mikodtets és

Szolgaltatd Nonprofit Zrt-vel,

- lakdscélu helyi tamogatési tigyekben a Lakastigyi Tanacsadoi Testiilettel,

- tnkormanyzati tulajdon értékesitésekor a F'éldhivatallal, Varosfejlesziési és Epitéshatosagi

Irodaval,

- bérleti szerzddések megkdtésekor a Jogi Irodaval és Kozgazdasigi Irodaval, koziizemi

szolgaltatokkal

- a beruh4zasokhoz kapcsolédd ingatlanrendezési és ingatlanvagyon-szerzési feladatok
cllatasa a Viérosfejlesztési- és  Epitéshatosdgi Iroda feliigyelete mellett, illetve
jovahagyasaval.




- rendeletalkotds és hatarozathozatal sordn - a csoport hataskoérébe tartozo targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése.

A Kozos Hivatal gondnoksdgi feladatait a Csoportvezetd irdmyitdsa alatt ldtja el a
Varosgondnoksdg:

A Vidrosgondnoksdg feladatai a Kozds Hivatal tekintetében:

- gondoskodik a Kozos Hivatal éptiletének miikddtetésérél (ftitds, vilagitas, vizellatas,
szeméiszallitas, takaritas, berendezések javitasa, karbantartdsa),

- biztositja a K&zos Hivatal dolgozdinak eszkdzokkel t6rténd ellatasdt (irodaszer, bator),

- véaratlan meghibdsodasok esetén intézkedik a hiba elharitasarol

- ellendrzi a thz- és vagyonbiztonsagot,

- rendezvényeken és linnepnapokon biztositja az épiilet dekoraciojat,

- nyomtatvanyokat sokszorosit a Kézos Hivatal szervezeti egységei részére

A Varosgondnoksdg feladatai az Onkormdnyzati fenntaridsy, mitkodtetésii ingatlanok, valamint
az énkormdnyzati bériakdsok és egyéb dnkormadnyzati bérlemények tekintetében:

Az intézmények folyamatos mikddés érdekében ellatja a miikodtetési feladatokat, ennek
keretében kiilondsen:

- gondoskodik a Kézos Hivatal épliletének mikodtetésérdl (fiités, vilagitas, vizellatas,
szemétszallitds, takaritis, berendezések javitasa, karbantartisa, portaszolgalat,
gondnoki feladatok ellatasa)

- ingatlanok kézmiiszolgaltatasaival kapcsolatos feladatok (ktlondsen
kézmiszolgaltatokkal szerzddéskitések, modositasok, megsziintetések eldkészitése,
szamlak  tételes  ellendrzése,  teljesitésigazolasa)  ellatasat  (kivéve az
onkormanyzati/tarsulasi  fenntartdst  kulturdlis, szocidlis  intézmények. ¢és
dnkormanyzati bérlakasok)

- ingatlanok kozmifogyasztasival kapesolatos fogyasztdsi adatok havi szintii
nyilvantartasat

- ingatlanok miikdését veszélyeztetd miiszaki problémak elharitasat

- ingatlanok rendszeres karbantartasat

- ingatlanok  takaritdsdval  kapcsolatos  feladatok  ellatdsat  (kivéve  az
dnkormanyzati/tarsuldsi fenntartast kulturalis, szocialis intézmények)

- ingatlanok gondnoki feladatainak ellatasat.

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

- segitséget nyhjt az intézmény részére a villalkozasi szerzodés megkotésénél, az elvégzett

munka ellenbrzésén (meghatarozott idokozonként), szdmlézasnal,

Onkorményzati intézmények felujitdsi tervének elkészitése, a feltjitasok bonyolitisa, miiszaki

ellendrzése keretében a kovetkezbtevékenységeket végzi:

- az intézmények (Gvoda, mizeum, kényvtar, stb.) bejdrasa a targyévet megeldzd év végén a
szilkséges felujitasi teladatok felmérése érdekében,

- a felmért munkak Ssszesitése és Kozgyilés elé terjesztése jovahagyasra,

- a tervezés nélkiili felqjitasok helyszini bemutatasa, egyeztetése a kivitelezdkkel,

- a tervezéssel egyiitt levofeljitdsok egyeztetése,

- gondoskodik a kivitelezés szakszer( ellendrzésérsl a Varosfejlesziési és Epitéshatosagi

Irodaval

- az elvégzett munka mennyiségi igazolasa felmérési napldban,

- mlszaki 4tadas-atvételi eljaras meghirdetése, megtartasa, jegyz6konyv felvétele,

- felmeriilt mindségi és mennyiségi hianypotlasok elvégzésének ellenbrzése,




- szavatossagi igénycek érvényesitése,
- ellenérzi az dnkormanyzati tulajdont harmadik fél részére vagyonkezelésbe adott ingatlanok
vagyonkezelési szerztdésben meghatarozott kezeloi feladatainak ellatasat.

A Varosgondnoksdg feladata tovabba:

- talalt targyakkal kapesolatos feladatok elldtasa,

- az Onkorményzat tulajdondban &ll6 valamennyi vagyonclem (ingd, ingatlan vagyon)
tekintetében a vagyonbizfositdssal kapesolatos feladatok ellatasa,

- az Onkorményzat felel6sségbiztositasaval Osszefliggésben felmeriild ligyek teljes korii
intézése

- segitség nytjtasa, szakmai allasfoglalas addsa szakkérdések tekintetében a Kozds Hivatal
szervezeti egységei, valamint az Onkorményzati intézmények részére.

Onkormdnyzati lakdsok felijitdsa, karbantartdsdval kapesolatos feladatok az aldbbiak szerint:

- az o6nkormanyzat tulajdondt képezd lakédsokat felméri a feltjitds szempontjabol a
Lakossagszolgalati Iroda Lakds- és Helyiséggazdalkodasi feladatokat ellité munkatarsakkal
kézbsen,

- a munkat ellenbrzi

- atadas-atvételt lefolytatja, a jegyzOkonyvet elkésziti,

- hidnypoétlasok elkésziiltét ellendizi,

- karbantartés jellegti munkdknal a munkakat havonként ellendrzi.

Eszkozgazdalkodds:

- ellitja a Csoport mitkddését biztositd raktar kezeléi feladatait (pl.: anyag-bevételezés,
anyagkiadas, leltarozas, stb.),

- gondoskodik a Csoport rendelkezési allomanyaba tartozd gépjarmiivek miikodietésérol,
illetve a mkodésben szitkséges feltételek biztositdsarol.

b) Varosiizemeltetési Csoport

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

- kozremiiksdik az 4rviz altal okozott, valamint a védekezéssel kapcsolatban keletkezett
karokkal 8sszefiiggésben a helyredllitashoz szikséges intézkedések megtételében,

- folyamatosan tartja a kapcsolatot a viziigyi hatdsdgokkal, szervekkel valamint a katasztrofa
védelem helyi szervezetével

- ellendérzi a varost korilvevd kortoltés allapotdt, megteszi a sziikséges intézkedéseket
megfeleld allapoténak és védelmi funkcidjanak fenntartdsa érdekében

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

- elvégzi a csoport dltal koordinalt épitési munkdk versenyeztetését, eldkésziti és értékeli az
ajaniatokat a dontéshozishoz,

- gondoskodik a garancidlis feliilvizsgalat id6pontjanak megjelolésérol, id6ben torténd
megtartasarol,

Belvizvédekezés:

- elvégezieti a zart csapadékviz csatornahélozat mosatasat,
- csapadékviz rendszer karbantartasaval kapesolatos beruhazasok koordinalasa
- egylittmiik6dik a Hoédmezdvasarhelyi Mitkodtetd és Szolgaltatd Nonprofit Zrt-vel.




Ut- jardaépités:

- felel a lakossagi 6ner8bdl megvaldsuld Ut és kdzmliépitések szakszerii és hataridOre torténd
lebonyolittatisaért, a kivitelezdi kapacitas idében torténd lekotéséért, jovahagyott program
alapjan el6késziti a kiviteli terveket,

- a tarsadalmi vallalasban épiild jardakhoz az anyagot megrendeli,a kisz4llitdst koordinalja

Kozmiiépités:
- a lakossagi Onerds kozmiiberuhdzasokat koordinalja, szervezi.

Feladata a vdrosiizemeltetéssel ésszefilggd kivitelezések beinditdsa, miiszaki ellendrzése (ilf,
park, dnerds kozmiiépités), ezen beliil kiilondsen:

- a beruhdzasi program alapjan a tervezés megpalyéztatasa,

- a tervezéssel kapcesolatos bejaras, egyeztetések,

- tervez6i szerzddés megkotésének eldkészitése,

- elkésziilt tervek atvétele, szdmla leigazolasa,

- palyazatok meghirdetése, a kiviteli tervek szerint drajanlatok bekérése a jelentkezdktol,
- arajanlatok miiszaki tartalom szerinti pontositasa,

- kivitelezési szerzdés eldkészitése,

- munkateriiletatadas,

- a rendeletben meghatarozott id6kdzonként a kivitelezés ellendrzése,

- miiszaki 4tadds-atvétel meghirdetése, lefolytatasa, jegyzokonyv felvétele,

- elvégzett munka mennyiségi igazolasa a felmérési napléban,

- szamla leigazolasa,

- szdmlat és az tizembe helyezési okmany kiallitasdhoz szitkséges adatokat atadja a
Kézgazdasagi Irodanak,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancidlis idén belil.

Tovabba:
- kozremikodik az organizicids targyaldsokon,
Kézlekedés, tomeghkioziekedés:

- felel az nkorményzat kezelésében 16v6 uthalézat forgalmi rendjének kialakitasaért, igények
szerinti modositasaért,

- figyelemmel kiséri a helyi és helykozi tomegkdzlekedés személyszillitisi igényeinek
valtozasat, azokat egyezteti az érintett kzlekedési vallalattal,

- egylittmiikédik a Varosi Rendérkapitinysaggal, a Magyar Kéziat Nonprofit Zrt Csongrad
Megyei Igazgatdsigaval Csongrad Megyei Allami Kézitkezeld Kht-val, a Kozlekedési
Szaktanacsadd Testiilettel a kozlekedést veszélyeztetd kiriilmények megsziintetése érdekében,
- lezérhatja a kozutat vagy annak forgalmat korlatozhatja koziiton folyd munka vagy egyéb ok
miatt,

- thjékoztatja a kozlekedés részivevoit a kbzlekedés biztonsdgat és zavartalansagat jelentdsen
befolyasold koriilményekrol,

- nyilvéantartdsba veszi a kdzutat, annak miiszaki, mindségi, forgalmi adatait és forgalmi rendjét,
a nyilvantartast folyamatosan vezeti,

- folyamatosan vezeti a baleseti nyilvantartast,

- gondoskodik koziti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartdsardl, fenntartésérol,
ezekrdl nyilvantartast vezet,




- kozremiikodik a vasati 4tjarokban a koz(ti forgalom szabdlyozasdban a gyalogos-
atkeldhelyeknek, menetrend szerint kozlekedd kozforgalmi jarmiivek megéllohelyeinek,
tovabba lakd- és pihenddvezeteknek a kijeldlésével a tomegkozlekedési jaratok utvonalanak
kijel6lésénél,

Kozutak kezelése:

- haladéktalanu! kijavittatja a koz(t megrongalodasat,

- elharittatja a kozt biztonsdgat veszélyeztetd helyzetet, a kijavitds, illetve a veszély
elhéritésaig szitkség csetén sebesség- vagy sulykorlétozast rendelhet el, illetéleg a kozutat
lezarhatja,

- hozzajarul ttcsatlakozas 1étesitéséhez,

- hozz4jarul a kézat felbontasdhoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mads
létesitmény elhelyezéséhez kozat terilletének egyéb nem kézlekedési céhi elfoglalasahoz,

- ellstja az Onkormanyzati Térvényben meghatarozott egyéb titkezeléi feladatokat,
jogszaballyal meghatdrozott esetekben kiadja a kezeldi hozzdjarulasokat,

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

Kornyezetvédelemmel kapesolatos feladatok:

- szitkség szerint elvégezteti Martély tdiilStertileten és Hodmez6vasarhelyen a szinyogirtast,
engedély esetén a megel5z6 biologiai védekezést,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezdvasarhelyen a ragesalo- és patkényirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kartevd elenni védekezéseket,

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

Kozteriilet fenntartds:

- elvégzi a kbzfoglalkoztatds iranyitasanak szakmai feligyeletét, egylittm(ikédik a Hodmez&vasdrhelyi
- Miikddtets és Szolgdltatd Nonprofit Zrt-vel,

- ellatja a varosi zoldtertilet gazdalkodasi és fenntartdsi feladatokat a fas szarl ndvények
védelmérdl szol6 346/2008. (XIL. 30.) Korm. rendelet alapjan

- ellatja az Snkorményzat kezelésében 1év temetd fenntartasi és lizemeltetési feladatokat,

- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztés szitkség szerinti itemezésére,

- elvégzi a hulladékgyiijték, buszmegallok javittatasat, cseréjét,

- cllatia az Snkorméanyzati tulajdonban 1év6 erddk erdémfivelési feladatait,

- felel a jatszdterek gondoztatisaért €s a folyamatos tizemképesség

Koztéri mitargyak:

- felel a kozkifolyok és diszkutak tizemeltetéseért,

- felel a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- a koztérd jatszoterek balesetmentes allapot fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti bitorok, padok, a kozterileti miitargyak, korlatok nkorményzati hirdetési
feliiletek tisztfttatasat, festését.

Elldtja és koordindlja a kiztisztasdgi feladatokat, gy mint:

- illegalis hulladék clszallittatasa, figyelése

- kézi szemétszedés koordinalasa, ellendrzése

- kozterek, kdzparkok tisztasdgdnak ellendrzése, tisztantartdsanak koordinalasa koztereken,
kdzparkokban keletkezd zoldhulladék gy(jtése, elszallittatisa




- ellenérzi a kézi szemetesek iiritését, allapotukat, javaslatot tesz fejlesztésére, végre hajtja a
fejlesztéseket, elvégzi a fejlesztéssel kapesolatos teenddket,

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

Kozfeladatok szervezése keretében:

A kozfeladatokat a csoport kizhasznu foglalkoztatottak alkalmazaséval, szakmai szinten,
szakképzett csoportvezetdk, dsszességében a Lakossdgszolgalati Irodavezetd iranyitasaval
végzi, Feladata a varos kozteriileteinek gondozasa, a bejérasok alkalméval meghatérozott
munkalatok elvégzése. A Lakossdgszolgdlati Trodavezet6 a munkak elvégzését a mar emlitett
bejarasok soran visszaellendrzi.

Az iroda munkatdrsai alkalmanként, tarsiroddk felkérésére a csoport dltal végrehajthato egyéb
munkdélatokat is elvégzik.

Az Onkormdnyzat éves koliségvetésének oOsszedllitdsdval és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok:

- felel a tevékenységi korébe tartozd koltséghelyek dologi eldirdnyzatinak célszer(
felhasznalasaért, az éves tervben meghatarozott feladatok szakszerti végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a koltséghelyek felhasznalasét, és amennyiben gazdalkoddst akadalyozo
tényez4t tar fel, azt jelzi az irodavezetdnek,

- kbzremiikodik a varosi kéltségvetés dsszeallitasdban az alabbiak szerint:

- a beruhazasok pénziigyi litemezése alapjan a sziikséges Osszegeket megadja a Kdzgazdasigi
Trodéanak,

- kdzremiikédik a hiteligények Gsszeallitasdban,

- pénziigyi litemezések és a koltségvetés alapjan a szikséges Osszeget megadja a Kozgazdasigi
[rodanak.

Altaldnos feladatok:

- kapcsolatot tart a teriileten illetékes hatésdgokkal, felettes szervekkel,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a teriiletén kiirt palyazatokat és elokésziti a palyazatokat
benytjtasra,

- felel a kdzéptavu és éves vdrosiizemeltetési (park, Ut) programok elkészitéséért, valamint a
jovahagyott programok végrehajtasaért,

- gondoskodik a varostizemeltetési feladatokhoz szitkséges specialis anyagok és eszkozok
beszerzésérdl és szakszer(i raktarozasardl,

- elvégzi a vadkar bejelentéssel kapcsolatos hatdségi tigyeket,

- elvégzi az atépitési érdekeltségi hozzdjarulas kivetésével kapcsolatos feladatok eldkészitd
munkdit az illetékes bizottsag részére,

- gondoskodik a koztemetOk fenntartisaval, miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasardl.
- ellatja mindazt az az dllattartassal kapcsolatos feladatokat, amelyek nem tartoznak az
Epitéshatésagi és Kornyezetvédelmi csoport feladatai koze,

- Csoport tovabba ellatja a hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatokat, illetve az
allatbetegségekkel bsszefiiggd, allategészségiigyi zérlattal kapesolatos feladatokat

- rendeletalkotas és hatdrozathozatal sordn - a csoport hatdskdrébe tartozd targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése.

Elldtia a beruhdzdsok milszaki lebonyolitdsa korében felmerils alabbi feladatokat:

- munkateriilet atadds,
- a rendeletben meghatarozott id6kszonként a kivitelezés ellendrzése,
- miszaki atad4s-atvétel meghirdetése, lefolytatsa, jegyzokonyv felvétele,




- elvégzett munka mennyiségi igazoldsa a felmérési napléban,

- szamla leigazolasa, a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroddval kozdsen,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancialis idén beldil.

- cllatja a koziti kozlekedési hatosagi tevékenységet a helyi kozutak és kozforgalom eldl el nem
zart maganutak tekintetében,

- hatarozatot készit eld atruhazott hataskérben a polgdrmesternek, melyben kijeloli kérelemre,
az Utkezelok eldzetes véleménye alapjdn a veszélyes aru szallitasi Gtvonalat,

- hatdrozatot készit eld atruhdzott hatiskdrben a polgarmesternek, melyben elrendeli a
koézlekedés biztonsaga érdekében az épitmény vagy az ttcsatlakozds megsziintetését,

- hatarozatot készit el6 atruhézott hatdskérben a polgarmesternck, melyben elrendeli az 1t
teriiletén, az alatta, vagy felette elhelyezett épitmény ilizembentartéjanak kdltségére az
Utcsatlakozés felujitasat, korszertsitését,

- hat4rozatot készit el 4truhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti
allapot helyreallitasat, vagy a kozit allagénak és a forgalom biztonsaganak védelme érdekében
szilkséges munkak elvégzése, a koziti torvényben meghatdrozottak szerint,

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

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapesolatos hatosagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tdjékoztatasa,

- fird6hely kijeldléssel kapesolatos feladatok,

- atépitési érdekeltségi hozzajarulas kivetésével kapesolatos feladatok eldkészité munkai az
illetékes bizottsag részére.

Eszkizgazdalkodds

- elldtja a Csoport miikddését biztositdé raktdr kezeldi feladatait (pl.: anyag-bevételezés,
anyagkiadas, leltarozas, stb.).

¢) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgilat

Kézteriilet Feliigyelei:

Hodmez6vasarhely Megyei Joga Varos Kozgyilése a Kozos Hivatal belsd szervezeti
egységeként miikddteti.

A Kozteriilet-feliigyelet szervezeli felépitése:

A feliigyelet valamennyi dolgozdja jogszabéalyban eloirt vizsga letételére kiteles. A vezetdi
feladatokat csoportvezetd vagy koordinator végzi, mig a feliigyelet tobbi munkatarsa altalanos
és specidlis, illetve szakfeladatot ellaté kozteriilet-felligyelé (tovabbiakban: felligyeld).

A feliigyeld hivatalos személynek min8siils koztisztviseld, aki feladatait a hatalyos
jogszabalyokban, az ligyrendben, munkakéri leirdsdban, valamint a vezetdi rendelkezésekben
meghatérozottaknak megfeleléen koteles ellatni. A feliigyelok altalénos ¢&s  specidlis
feladataikat elsédlegesen parokban latjdk el.

A Kozteriilet-felilgyelet feladatai kiizé tartozik:

- a telepiilés kozterilleteinek rendjével, tisztasdgaval osszefiggd, a kilonbdzd szintl
jogszabalyokban, illetve az Onkormdényzat Altal megkotott szerzOdésekben rogzitett
kotelezettségek betartisanak, az eldirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellendrzése, a
jogkévetd magatartasra toriénd figyelemfelhivas, egyéb szilkséges intézkedés megtétele,

- a szabélysértési és egyéb jogszabalyokba litkozd és a felligyelet hatdskdrcbe tartozo
cselekmények megelézése és megakaddlyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,




- a kozati kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok altal a feliigyelet hataskorébe utalt
cselekmények elkdvetésének megel6zése, a csclekmény folytatisdnak megakadalyozasa,
sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozteriilleten folytatott - engedélyhez vagy hozzdjarulashoz kotott - tevékenységek
(kozterilet-foglalds, épités, ttburkolat felbontdsa, A4rusitds stb.) szabalyszeriiségének
ellendrzése,

- kozremiikodés allategészségiigyi feladatok ellatasaban,

- kozremiiksdés a kdzteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,

- a feliigyel$ a vagyonvédelmi feladatainak ellatasa sorédn kiilondsen az énkorméanyzat kdzvetett
és kozvetlen tulajdondban, hasznilatdban 1év6 terilletet (éptiletet, épitményt, intézményt,
ingatlant stb.) lezarja, megakadélyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az
illetéktelentil ott tartdzkoddkat eltavolitja.

- kézrem{ikdés a varosi szinti rendezvények biztositaséban,

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

- valamennyi egyéb feladat, amelyet kiilonbdzd szintii jogszabalyok a feltigyelet hataskorébe
utalnak.

- a kozbiztonsagi referensi feladatatok ellatasa

A feliigyeld jogosult és kiteles a hataskorébe tartozd jogszabalysértés, egyéb bilincselekmény,
valamint a kozrendet, az dllampolgirok személyét vagy javait fenyegetd veszélyhelyzet
észlelése esetén intézkedni, illetdleg intézkedést kezdeményezni, a szitkséges ¢s eloirt hatdsagi
ellenbrzéseket elvégezni. Feladatainak eliatdsa sordn koteles a koztertiletfeliigyeletrdl sz6lo
1999. évi LXIII, t6rvény és annak végrehajtasara kiadott egyéb rendeletekben foglattakat
betartani, illetve jogosult sziikség esetén a jogszabalyok altal engedélyezett megfeleld
eszkozoket alkalmazni,

A feliigyel6 feladata elldtdsa soran kitteles maganal tartani az alabb felsoroltakat, valamint azon
eszkozdket, melyeket a munkakori lefrasa alapjan részére a munkaltato biztosit, ¢s amelyek a
munkdjanak ellatasat, kulturalt intézkedést segitik:

- szolgélati arcképes igazolvany,

- feliigyeléi jelvény,

- az ellenérzés adatainak feljegyzéséhez szitkséges nyomtatvany,
- a helyszini birsdgolashoz sziikséges nyomtatvany,

- elismervény nyomtatvany,

- birsagolo cédula,

- felhivashoz szilkséges formanyomtatvany €s irdeszkoz.

A feligyeld koteles munkaidejének végén irdsos jelentést késziteni a végrehajtott
intézkedésekrl. Amennyiben intézkedésre nem keriilt sor, Gigy nemleges jelentést koteles
késziteni. A feliigyelet vezetdje az intézkedésrdl tett jelentések, nemleges jelentésck alapjan
kételes heti jelentést késziteni.

A feliigyeld intézkedési kdrzetét munkaideje alatt csak vezetéi engedély, vagy utasités alapjén,
illetdleg végszitkség esetén hagyhatja el. A feltigyeld intézkedése elttt koteles felmérni, hogy
a szilkséges intézkedés megtételéhez rendelkezésre dll-e valamennyi személyi és targyi feltétel,
amellyel az eredményes intézkedést be tudja fejezni, ellenkezd esetben az intézkedés
megkezdése elétt kiteles segitséget kérni. A feliigyelé munkaidon til nem jogosult intézkedni,
kivéve, ha a jogszerlien intézkedd szolgalatban 1évo feliigyelénck segitséget kell ny(jtania, s ez
esetben, mint hivatalos személy tamogatoja léphet fel. E mindségében tett intézkedésérdl is
koteles haladéktalanul jelentést késziteni, mely intézkedés jogszeriiségének elbirdldsara a
szolgalatban 1év6 feliigyeldre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.




A feliigyelének eljardsa soran kiilonds gondot kell forditania az allampolgarok indokolatlan
zavarasanak elkeriilésére, a személyek dllampolgéri és személyiségi jogainak messzemend
tiszteletben tartaséra.

Mezei drszolgdlat:
Ell4tja a mezei 6rszolgalat feladatait a kiilon jogszabdlyban meghatérozottak szerint
A portaszolgdlati feladatok elldtdsa sordn:

- feltigyeli és ellenérzi a hivatal teriiletén a személyforgalom rendjét,

- thjékoztatast, felvildgositast ad a hivatalba érkezd tigyfeleknek, kiils6 személyeknek,
- indokolt esetben — sziikség szerint — személykisérést végez,

- informdcids szolgélatot biztosit,

d) Népjoléti Csoport

Hédmez6vasarhely Megyei Jogh Viaros illetékességi teriiletén a csoport végzi a szocidlis
igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hataskdrébe tartozd tamogatasok, ellatdsok irdnti kérelmek
elbiralasat.

A Csoport feladatait az aldbbi jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

- a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi I11. torvény (Szt.),

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. tdrvény (Gyvt.),
- a kzigazgatasi hatosdgi eljards és szolgaltatas dltalanos szabdlyairol szolé 2004, évi CXL.
térvény,

- a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC, torvény

- a pénzbeli és természetbeni elldtdsok igénylésénck ¢s megallapitdsanak, valamint
folyositisdnak részletes szabalyairél szol6 63/2006. (111, 27.) Korm. rendelet,

- a gyamhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szol6 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast ny(jté szociélis ellatisok téritési dijardl szolé 29/1993. (II. 17.)
Korm. rendelet,

- a gyermekvédelmi és gyamtigyi feladat- és hatdskorok ellatdsarol, valamint a gydmhatdsag
szervezetérodl és illetékességérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az 1945 &s 1963 kozdtt torvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és
szabadsagharccal Osszefiiggésben elitéltek, valamint a kordbbi nyugdijcstkkentés
megsziintetésérol, tovabbd az egyes személyes szabadsigot korlatozd intézkedések hatalya alatt
allt személyek tarsadalombiztositdsi és munkajogi helyzetének rendezésér6l szolo 93/1990.
(XI. 21.) Korm. rendelet

A csoport ellatia a Hodmez6vasarhelyi Tobbeéln Kistérségi Tarsulas keretében mikods
Kapcsolat Kozpont szakmai feliigyeletében torténé kozremiikddést.

A helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mitkidését a titkari feladatok ellatasdval segiti,
Rendszeres ellatdsok terén a csoport tevékenységi korébe tartozo feladatok:

- aktiv kortak ellatasa megallapitdsiara vonatkozd kérelmekkel kapcsolatos eljarasok
lefolytatdsa, egészségiigyi hozzajarulas megdllapitasa, utalasa,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag elbiraldsa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési tdmogatds megallapitdsa és az
intézmények részére torténd kiutaldsa,

- lakésfenntartasi tiamogatéssal kapesolatos eljaras lefolytatasa,




- a segélyezettek koriilményeinek évenkénti, kétévenkénti fellilvizsgalata,

- a kifizetett aktiv kortiak ellatdsa, lakasfenntartasi tamogatas, addssagkezelési tdmogatds,
kiegészitd gyermekvédelmi timogatds jogszabélyban meghatérozott hanyadanak havonkeénti
visszaigénylése,

- méltanyos kozgydgyellatas megallapitdsira vonatkozé kérelmekkel kapesolatos eljarasok
lefolytatasa a helyi rendeletben meghatarozottak szerint;

Atmeneti elldtasok terén a csoport tevékenységi kirébe tartozoé feladatok:

- snkormanyzati segély megéllapitasa iranti kérelmek elbiralasa
- kdztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése
- adéssdgkezelési tAmogatassal kapesolatos eljaréas lefolytatdsa;

Altaldnos feladatok:

- a csoportot érintd szakfeladaton 1évd elSirdnyzatokkal valé gazdalkodds, a segélykeret
felhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,

- a polgdrok iigyeinek intézése, tigyfélfogadasi rend szerint,

- kérelemre adatszolgaltatas meghatarozott szervek részére,

- az egészségbiztositasi szerv részére havonkénti adatszolgaltatis megkiildése,

- figyelemmel kiséri a hdtrdnyos helyzetli és halmozottan hatrinyos helyzeti gyermekek
alakulasat, nyilvantartdst vezet a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl;

- képviseldk munkajat segitd teljes korli tjékoztatas adasa,

- a csoport munkéjaval kapcsolatos helyi rendelet-tervezetek, a testiileti elbtetjesztések, a
hatdrozati javaslatok szakmai el6készitése,

- az iroda tevékenysége sordn keletkezett adatok és dontések szamitégépes adatbdzisban torténd
teljes kori rogzitése,

- minden pénzbeli tdmogatasi forma feldolgozisa, hatdrozatok készitése,

- segélyformankénti listak készitése, feladasa a Kozgazdasagi Iroda keretében miik6dé Kinestar
felé,

- statisztikai adatszolgaltatas a KSH felé, adatok lekérése,

- nyilvantartasok szamitégépes vezetése,

- Hodmezdvasdrhely Megyei Jogli Viaros illetékességi teriiletén a szocidlis igazgatasi feladatok,
ezen belill a hataskorébe tartozd tamogatisok, ellatdsok iranti kérelmek elbiralasaval
dsszefliged helyszini kdmyezettanulmanyok elvégzésének megszervezése;

- megkeresésre kornyezettanulmany készitése és tovabbitasa;

- hagyatéki ligyekben, birbségi eljarasban jogi képviselet;

- tartozasok behajtasanak intézése;

- szépkortak jubileumi kdszontésének elokészitése

- rendeletalkotds és hatirozathozatal soran - a csoport hataskorébe tartozd tirgyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése,

¢} Hatosagi Csoport
Anyakinyvvezetok

Az anyakonyvezetok kozvetlenill az irodavezetd irnyitédsa alatt allnak.

Az anyakényvvezetsi, a hdzassdgkotési, dllampolgdrsdgi és a névviseléssel kapcsolatos
Jfeladatok elldtdsa sordn:

- vezeti a sziletési-, hdzassagi- és halotti anyakényveket,
- vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigoruan bizalmas nyilvantartasat,
- vezeti a sziiletési-, hazassagi- és halotti anyakonyvek betlirendes névmutatoit,




- vezeti az utdlagos bejegyzések névjegyzékét,

- dtvezeti a mindhdrom tipust anyakdnyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat,

- atvezeti az anyakdnyvben a helyi csalddi események bekovetkezte miatti- valamint az orszag
barmely részérél és kilfoldrél a tarshatosdgoktél érkezett okirat alapjan- utdlagos
bejegyzéseket,

- elézetes és utdlagos teljes hatdlyt apai elismerd nyilatkozatok, valas utani névvéltoztatas,
KIM névvaltozas, honositds, visszahonositas, allampolgarsdgi bizonyitvany iranti kérelem,
sziiletési, hazassag, haldleset hazai anyakOnyvezése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba
torténd foglalasa, személyi adatok pontositisa érdekében sajat hataskdrben jegyzOkdnyvet vesz
fel (ide tartozik a hazassagkotés elétti hivatalos jegyzkonyv felvétele is),

- rendszeresen adatot szolgaltat a személyiadat-és lakcimnyilvantarto helyi szerv, tarshatosagok
(gyamhatdsag, mas anyakényvi szerv, KSH) felé,

- alkalmanként - kérelemre - adatokat szolgéltat a renddri szervek, a Kozigazgatisi- €s
Igazsagiigyi Minisztérium, killonb6zd szervei és a Csongrad Megyei Levéliar fel¢,

- kizremiikédik a hazassagkotésnél, dllampolgarsagi eskii letételénél és esetenként névado
innepségeken (a hivatal munkarendjén tl is),

- kiilfoldi llampolgarok hazassagkotésével kapesolatos feladatokat lat el,

- jubileumi évforduldk rendez meg és azokon kozremiikodik,

- holtnak nyilvéanitas és a haldl tényének biréi megéllapitisaval kapcsolatos anyakdnyvi
feladatokat 14t el,

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

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

- alapiratokat kezel.

A polgari hizassagkotések a nem kizardlag erre a célra hasznalt Hazassagkoto teremben
kertilnek megkotésre. A Hazassagkotd terem egyéb reprezentativ rendezvényeknek is helyszint
biztosit.

A részletes szabalyokat az anyakdnyvekr6l, a hazassigi eljarasrol és a névviselésrél sz610 1982,
évi 17. szam torvényerejll rendelet, valamint annak végrehajtaséra kiadott 6/2003. (II.7) BM
rendelet és az 1993, évi LV. térvény hatdrozza meg.

Hagyatéki iigyek intézése a 2010. évi XXXVIIIL térvény alapjdn:

- hagyatéki eljaras lefolytatasa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan,

- pothagyaték felvétele,

- helyszini ingdleltar felvétele, az érintettek kiértesitése,

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

- biztositasi intézkedés kérelemre vagy hivatalbdl,

- az 6rokhagyé kilfoldi dllampolgarsdga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak tényérdl
az allampolgarsag szerinti llam Magyarorszagra akkreditalt killképviseletének értesitése,

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

- foldhivatal megkeresése tulajdoni lap mésolat irant,

- ado- és értékbizonyitvany beszerzése,

- hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

A 345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet a kdzponti cimregiszterr6l és a cimkezelésrol szolo
rendelete alapjan Hodmez6vasarhely és Martély illetékességi teriiletén a cimkezeléssel
Osszefliggd feladatok ellatasa.




Ennek keretében a Személyiadat- ¢és Lakcimnyilvantartds, az ingatlan-nyilvantartds,
tarsashdzak esetében a tarsashazi alapité okirat, valamint a valésdgos dallapotok
ssszehasonlitasaval, valamennyi cimmel rendelkezd ingatlan feliilvizsgalata. A feliilvizsgdlat
keretében:

- thjékoztatdst kér az egyetemes postai szolgéltatotol a cimhez kapcsolodd postal
iranyitoszamrol

- ellenérzi, hogy az ingatlan szerepel-¢ az ingatlan-nyilvantartasban.

- a jérasi foldhivatal hatdrozataban feltiintetett ingatlan-nyilvantartasi azonosito kodot, a
cimkoordinatikat és a cimhez kapcsolédd kapesolati adatokat rogziti a kodzponti
cimregiszterben.

- sziikség esetén helyszini szemlét végez

- tarshatosagoktol, mas szervektd! tajékoztatast, adatszolgaltatast kér

- a cimkezeléssel dérintett ingatlan tulajdonosat, lakdjat meghallgatia a tényallas
tisztazasanak érdekében.

- Ujonnan létesilt ingatlanok esetén a fenti korményrendelet elSirdsainak megfeleléen cimet
képez és rogziti az erre a célra kialakitott elektronikus alkalmazdsban. Ezen feladatkdrbében
elldtja a haz szdm megallapitasdval kapcsolatos lgyek intézését is.

- Kdzremiikédik a tanyak elnevezésére vonatkozd eljdrasban.

- Térsashazak, szovetkezeti hazak cimrendezési eljdrasaban beszerzi a tulajdonosi kdzésség
javaslatat az ajtd, bejarat megjelolése tekintetében.

- Soron kiviil jar el az tigyfelek részérdl indult cimkezelési tigyekben.

Kézremikodik a KEKKH részérél indult cimkezelési és cimellendrzési feladatok lebonyolitasaban.

Ipari és kereskedelmi hatosagi iigyek

Az Ipari és kereskedelmi hatdsagi ligyeket ellaté munkavallalok kozvetlentil az irodavezetd
iranyitasa alatt allnak.

Villalkozdasokkal kapesolatos hatésdgi iigyek keretében a csoport elldtja:

- igyfelek fogadasa, felvilagositds, dltalanos jellegli tigyfél eligazitas,

- telep létesitésének bejelentésével, telepengedélyezési eljarassal kapesolatos hatosagi ugyek,
feladatok ellatésa a 57/2013. (I1.27.) Korm. rendelet alapjan,

- vaséarok, piacok &s bevasarlokozpontok mitkddésével kapesolatos hatosagi iigyek, feladatok
cllatasa az 55/2009. (111.13.) Korm. rendelet alapjan,

- kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, mitkddési engedéllyel kapcsolatos hat6sagi
tigyek, feladatok ellatdsa a 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet alapjan,

- zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyének kiadasa a 23/2011. (I1L.8.) Korm.
rendelet alapjan,

- ipari, kereskedelmi és szolgaltaté vallalkozasok ellendrzése jogszabdlyok alapjan,

- hatoségi bizonyitvany kiadésa a hatoségi nyilvéntartdsban szerepld adatok alapjan,

- vallalkoz6k miikodésére vonatkozo helyszini ellendrzési feladatok, az ellendrzések soran
feltart hianyossagokkal kapesolatos hatosdgi intézkedések megtétele,

- széllashely - iizemeltetési engedéllyel kapcsolatos hatosagi figyek, feladatok ellatasa a
239/2009. (X.20.) Korm. rendelet alapjan,

- nem tlizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyek a
173/2003. (X1.28) Korm. rendelet alapjan,

- mezdgazdasagi jarmiivek E-utdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

- rendeletalkotés és hatdrozathozatal sorén - a csoport hataskdrébe tartozé targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése




4.4 POLGARMESTERI KABINET

A Polgdrmesteri Kabinet élén kabinet irodavezetd dll. Osszefogja, koordindlja a titkdrsagi, a
referensi, a szakéridi feladatokat. Az Iroda tagjai dontéen Onkormanyzati Tandcsaddk.

A Titkdrsag a polgdrmester titkarsdgi feladatait ldtja el. A referensek véltozatos feladatokat
latnak el. Ide tartoznak a kulturalis és miivészeti ligyek, a civil szféraval vald kapcsolattartas, a
varospolitikai feladatok, a nemzetktzi és testvértelepiilési feladatok, a média, sajtdé €s
varosmarketing {igyek, illetve a kiscbbségi ¢s vallasi tigyek. Rendeletalkotas és
hatarozathozatal soran - a csoport hatdskorébe tartozé targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése

Titkarsag

Feladatkir:

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

- A valasziott tisztségviseldk programjainak szervezése, nyilvantartdsa, koordinalasa,
programokon vald részvétel;

- Az adminisziricios, Ugyviteli, leird feladatok, postdzas, levelezés, telefonok kezelése €s
egyéb nyilvantartasi tevékenységek elldtasa;

- A polgarmester, alpolgarmesterek programjinak, ligyfélfogadasinak ¢s fogaddoérainak
SZervezese,;

- Nyilvéantartast vezetése a programokrdl, rendezvényekrol;

- Rendezvényck szervezése és lebonyolitasa;

- Kozgylilés iilései alkalmaval tigyelet tartasa;

- Kiulfoldi és belfoldi kikiildetések szervezése;

- Folyamatos kapcsolattartas és koordindlas a képviseldkkel ¢s a Kozgylilés bizottsigaival, a
Polgarmesteri Hivatathoz tartozd intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel,
amellyel a Polgdrmesteri Hivatal kapcsolatban 4ll;

- A Polgirmesteri Hivatal irodaival valo folyamatos kapcsolattartds, munkaériekezletek,
megbeszélések szervezése ¢s lebonyolitasa;

- Tanacsnokok munkéajanak kézvetlen segitése;

- A Hédmezdvasarhely Megyei Jogt Véros Onkorményzatanak és Szerveinek Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatarol 21/2014. (X1.19)) szdmd onkormanyzati rendelet 81. §-a
értelmében biztositja az orszaggylilési képviseldi iroda munkavégzéséhez szilkséges
adminisztraciot és titkarsagi feladatokat;

- Mindazon feladatok ellatdsa, amelyeknek elvégzésére megbizast kap a polgarmestert6l,
illetve a Kabinet Iroda vezet6jétol.




Referensek

Altalénos feladatok:

- A Kabinet Iroda munkéjanak kozvetlen segitése;

- A Kabinet Iroda munkajéval kapcsolatos adminisztracios, tigyviteli, leird feladatok
(postabontéds, iktatas, levelezés, munkakidnyvek vezetése, egyéb nyilvantartasi
tevékenység, telefonok kezelése) ellatasa;

- Polgarmesteri Hivatal irodaival vald folyamatos kapesolattartas;

- Kozgytilési anyagok eldkészitése;

- Testiileti (iléseken vald részvétel;

- Folyamatos kapcsolattartdas a Kozgytilés bizottsdgaival, a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartoz6 intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a
Polgarmesteri Hivatal kapesolatban 4ll;

- Kozremitkddés az onkorméanyzati és vdrosi szintl rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban;

- A szakteriileteknek megfelelden pdlydzatok figyelemmel kisérése és elkészitésében
valo kézremiikodés;

- A munkakérhéz kapcsoldddan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése;

- A munkakérhéz kapesolodé koltségkeret tervezésének eldsegitése;

- Minden olyan munka végzése, amellyel a polgarmester megbizza;

-~ Minden olyan munka végzése, amellyel a felettese megbizza;

- Nyilvéntartds vezetése a 23/2007. (04.10.) Kgy. sz. rendelet szerinti tAmogatasokrol.

- rendeletalkotds és hatdrozathozatal sordn — az iroda hataskorébe tartozd targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Nemzetkozi és testvértelepiilési tigyekben:

- Testvérvarosokkal vald egyiittmiiksdés el6segitése és a nemzetkozi kapesolatok dpoldsa,

- A Cittaslow nemzetkozi szdvetség ligyeinek intézése;

- Magyar, illetve kiilfoldi varosokkal vald egyiittmiikddés clékészitése, testvérvérosi
kapcsolatok 1étrehozasaval kapesolatos iigyintézés;

- Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése;

- Belfoldi és a kiilfsldi testvérvarosokkal egyiittmiikdve csere utak szervezése, lebonyolitasa;

- Testvérvarosok idelatogatd delegacioinak szaméra program szervezése;

- Ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesitdk devizadllomany juttatdsainak adminisztracios
feladatai;

- Tolmécsolasi feladatok;

- Fur6pai Uniés integracids kérdésekkel Osszefliggd informaciok gydjtése, az ismeretek
tovabbitisa a Polgarmesteri Hivatalon beliil, valamint a varos lakosai fel€.

Média, sajto és marketing iigyekben.:

- Kapesolaftartas az irott és elektronikus sajté képviseldivel;
- Sajtétajékoztatdk és médiacsemények szervezése;
- Napi sajtészemle etkészitése;
- Folyamatos kapcsolattartds és koordindlds a véros képviseldivel, lakossigi forumaik
szervezésében vald részvétel, szérdlapok elkészitése, sajtod értesitése;
- Hirdetések megjelentetése;
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PR feladatok ellatésa;

A vérosi honlap kezelése;

A feladatkdrt érinté anyagok véleményezése;

Varosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal el6készitése, segitése.

Kulturdlis, miivészeti tigyekben:

A miivészeti, kozmiivelddési, kulturalis feladat, a varos egészét, vagy nagyobb csoportjat érintd
miivelddéssel kapcsolatban 419, az Onkorményzati térvénnyel énkormanyzati hataskorbe utalt
feladat.

Kulturalis hagyomanyok apolédsa, kapesolattartds népmiivészekkel, mihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése;

Kapcsolattartds képzémilvészekkel és mas miivészeti 4g képviselbivel;

Zsuri szervezése, kiallitasok latogatasa;

Testvérvarosi kapcsolatok dpolésa;

Helyi kulturalis, miivészeti Onszervezddésck, tarsadalmi szervezetek mikddésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik vald kapcsolattartas;

Olvasékorokkel valod kapesolattartds;

Az 8nkormdnyzat tulajdonaban 1évé miivészeti alkotdsok gondozasa (vasarlas, restauralas);
Kézremiikodés miivészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontasardl
sz6l6 dontés eldkészitésében;

Kozremiikodés konyvkiadasban;

Kézmiivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegl kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
Kozmilveltddési pénzeszkozok felhasznaldsanak végrehajtasa (pélyazat, kozgyiilési dontés
alapjan);

Muzealis értékek védelmével kapesolatos feladatok ellatéasa;

Vérosi mitvelddési, kulturdlis intézmények rendezvényeinek latogatasa, az intézményekkel
valé folyamatos kapcsolattartas, egytittmtikodés;

Kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

Miivészeti, kozmiivelddési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitdsaban;

A kegyeleti eljérasr6l, valamint a diszsithelyekre, diszurnahelyekre alkalmazando
szabalyokro6l sz6l6 32/2016. (IX.14.) szdm0 énkorményzati rendelet 3. § (3) bekezdésében
foglalt nyilvantartési feladatok.

Varospolitikai iigyekben:

- Kapesolatottartas az Onkormanyzati Szovetségekkel, ezen belill is kiemelten a Megyei
Jogt Varosok Sziovetségével;

- Folyamatos kapcsolattartds a vérosiizemeltetd szolgaltato szervezetekkel, gazdalkodo
egységekkel;

- Folyamatos kapesolattartds és koordindlds a véaros képviselbivel, lakossagi férumaik
szervezésében vald részvétel, szorolapok elkészitése, sajtd ertesitése,

- Alpolgarmesterek munkéjanak segitése;

- A feladatkért érintd anyagok véleményezése;

- Virosstratégiai kérdésekben valo dontéshozatal elokészitése, segitése.




Nemzetiségi és valldsi iigyekben:

Kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkormanyzatok képviselSivel;
Segiti, koordinalja Nemzetiségi Onkormanyzatok munkéjat;
Segiti, koordinalja a kiilonbozd felekezeti egyhazak munkdjat;
- Rendszeres kapcsolatot tart az egyhazak vezetdivel.
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A mindenkori nemzetiségi és valldsi referens elldtja az esélyegyenlségi munkatdrs feladatait.

- Hozzajarul az esélyegyenléség érvényesitéséhez, az egyenld bandsméd biztositasahoz;

- Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenléségi hidnyossagokat, illetve segitséget
ny\jt az ezekre megfelelé megoldasok kidolgozasdban;

- Képzések szervezésével, informaciok terjesztésével erdsiti a diszkriminicidmentes és
cgyenld esélyeket biztositd szervezeti kultra kialakitasat,

Ifjusdgi tigyekben:

- az iffusdgi feladatok elldtaséhoz kozvetlewiil kapcsolédé eldterjesziések elkészitése,
- a fiatalok, kozdsségeik, szervezeteik, helyi ifjuisdgi tandcsuk és az dnkormdnyzat kdzotti
érdekegyeztetés kialakitdsa, illetve miikddtetése;
- elkésziti a fiatalok élet- és munkakiorillményeit, tanulmdnyait, miivelddési és kozosségi
aktivitdsdt, egészségiigyi-, szocidlis- és lakdshelyzetiiket, képességeiket, vdgyaikat,
széndékaikat és  életstratégidikat, stb. feltdrdé elemzéseket és biztositia azok helyi
nyilvdnossagra ‘ hozatalat, megvitatdsal,
- megteremti az ifjusdgi koncepcidk és cselekvési tervek, illetve az dnkormdnyzat hosszabb tavi
tdrsadalmi, gazdasdagi stratégidia kozotti dsszhangot;
- az onkormdnyzat ifitisdgi feladati elldtdsa érdekében kiilsd - anyagi és szakmai - erdforrdsokat
von be, dsszehangolja azokat a mar rendelkezésre allékkal;
- feltéria az ifisdgi kizosségek és szervezetek, a helyi iffusdgi tandcs - mitkodésiiket lehetévé
tevd, illetve segild feltételrendszerrel kapcsolatos - igényeit,

Roma felzdrkoztatasi iigyekben:

- egyiittmiikodik a nemzetiségi dnkormanyzattal,

- segiti a helyi roma kizdsség szdmdra biztositott lehetdségek megismertetésél,

- roma felzdrkéziatdsi program kidolgozdsa, elfogadott felzdrkdztatdsi program
megvaldsitdsaban kozremitikodés.

Tourinform Iroda

- Az Irodan beliil, az irodavezetb kbzvetlen irdnyitasa alatt mitkédik a Tourinform Iroda. Az
érdeklddés felkeltésére, a fogyaszidsosztdnzés, az otthonuktol tavol 1évé vendégek
informéalasa érdekében megfeleld mennyiségli &s mindségll informécioval kell ellatni a
turistakat, Az informaciok &sszegylijtésének, elosztisanak legfontosabb csatorndja a
nagyrészt Snkormanyzatok altal névhaszndlati rendszerben - egységes elvek szerint - non-
profit médon miikods, jelenleg 130 irodabél alld Tourinform-haldzat.
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A hodmezévasarhelyi kistérségben a nyarl szezonban nyGjtott nyitva tartassal,
Hodmezévasarhelyen mikodik egy egyszemélyes informdcids iroda. Alapitoja a Vaséarhely
és Térsége Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Téarsulds, melynek jogutddja a
Hédmez6vasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Téarsulas. A szakmai feliigyeletet a Magyar
Turizmus Zrt. latja el és folyamatosan vizsgalja az irodak miikodését, elvégzi a hélozatra
vonatkozo ismertség, tigyfél elégedettség, illetve probavasarlas vizsgalatokat.
A Tourinform-irodék, mint helyi, kistérségi irodak egyiittmikodnek a regiondlis marketing
feladatokat ellatd szervezetekkel, a Regionalis Marketing Igazgatdsagokkal, segitve ezzel a
régios turisztikai marketing tevékenységet, kiilénds tekintettel vasari megjelenésekre és sajat
kiadvanyok készitésére. A turizmusban tevékenyked§ vallalkozok arualapjanak széleskori
megismertetése érdekében az egyes turisztikai kisrégiokat képviseld Tourinform-iroddk
budapesti és egymaskozti bemutatkozasdt, vasarokon, workshopokon valé megjelendsét a
Magyar Turizmus Zrt. szervezi. Informatoraikkal részt vesznek a turisztikal szempontbol
jelentés kulturalis és sporteseményeken, rendezvényeken, nagyobb konferenciakon.
Az iroddk informécios és marketingmunkéjaban szamottevé véltozast hozé ON-TIR (online
turisztikai informdacios rendszer) bevezetése modositja, és jelentdsen egyszer(isiti a jelenlegi
adatgyfijtési gyakorlatot, szorosabba teszi az irodék és a turisztikai véllalkozok kapesolatat.
A rendszer hasznalatival ténylegesen megvaldsul a naprakész informadcioszolgaltatds. A
mindségi informacidszolgaltatds nytjidssdhoz, az ON-TIR rendszer miikodtetéséhez
sziikséges a halozat iroddinak telekommunikécids, szamités- és irodatechnikai fejlesztése is,
mely leghatékonyabban palyazati Gton képzelhetd el.
Jelent6s feladat a Tourinform-rendszer finanszirozasi kérdéseinek, problémainak (stabil és
kiszamithaté miikodési forma megteremtése, a Tourinform egyértelm TEAOR besorolasa,
az. irodakat mitkodtetd kistérségi turisztikai egyesiiletek, szdvetségek, gazdasagi tarsuldsok
kialakitasa stb.) megolddasa, a névhasznalati rendszer korszerlisitése.
A Visarhelyi Tourinform Troda elsédleges feladata a térség idegenforgalmi vonzerd
tényezbinek feltdrdsa, rendszerezése. A térség idegenforgalomhoz kapesolddo
vallalkozdinak dsszefogasa, helyi informacios anyagok dsszedllitdsa. Informaciot gylijt a
DARMI részére régios kiadvanyok megjelentetéséhez. Az Osszegyiijtott, rendszerezett
informaciok igényes kiadvanyként térténé megjelentetéséhez palyazati lehetéségeket keres.
A térségbe érkezd bel-¢s kiilfoldi turistdkat ellatja informacioval, a Magyar Turizmus Zit.
ingyenes kiadvanyaival, térftéses kiadvanyokkal: térképpel, tikdnyvvel, képeslapokkal.
Szervezi a  helyi fizetdvendég szolgdlatot jutalékos rendszerben. A helyi
programszervezésben kozremikodik, nyilvantartia a helyi idegenvezetfket ¢€s
programszerveziket.
Mdésodsorban ellatja a helyi lakossdgot a Magyar Turizmus Zirt. kiadvanyaival, tajékoztatast
ad az orszagos rendezvényekrédl, a bévebb informaciok elérhetéségérdl

Villalkozdsfejlesztési és Varosstratégia Csoport

- A vdllalkozdsok adé- és adminisztrdcics terheinek csokkentését célzo javaslatok
megfogalmazasa,
- A piaci szereplSk, a szakmai szervezetek és a relevdns szakterileti feleldsok bevondsa,
Javaslatok egyeztetése,
- Szakpolitikai javaslatok kialakitdsa,
- Vdllalkozdsi ismeretek oktatdsdnak, képzési rendszerémek kialakitdsdban torténd
kozremitkodés,
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- Vdarosstratégiai koncepciok kidolgozdsa, elfogadott koncepcidk végrehajidsdban
kbizremiikodés

A vdrosb6l elvdndorolt lakosok és vdllalkozdsok Hédmezdvdsdrhelyre torténd
visszatelepedésének eldsegitése, tdmogatdsa

4.5. VAROSFEJLESZTESI ES EPITESHATOSAGI IRODA

A Vérosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda a Kézos Hivatal szervezetileg elkiiloniilt egysége,
amely az aljegyzé kozvetlen irdnyitasa és feligyelete ala tartozik. Az iroda €lén az irodavezetd
all.

Az iroda feladatai.

- arvizvédelem,;

- vérosfejlesziés

- koziizemi szolgaltatokkal kapesolatos szakmai feladatok.

Az irodavezets vezetésével az iroda az aldbbi - alaptevékenységtik jellege szerinti felosztast -
csoportszervezetben tevékenykedik:

a) Varosfejlesztési Csoport — csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval

b) Epitéshatésagi és Kornyezetvédelmi Csoport

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

Virosi fejlesztési tervek eldkészitése:

- hosszii-, kozép- &s rovid tavl vérosi és térségi tervek elkészitésének koordinaldsa, ehhez
szitkséges kapesolattartas a teriileten illetékes hatosagokkal, allami szervekkel, a K6zos Hivatal
irodaival, onkormanyzati intézményekkel, civil és véllalkozd szetrvezetekkel és mas
partnerekkel,

- a Kozbs IHivatal szervezeti egységeinek t4jékoztatasa az aktudlis palydzati és
forraslehetségekrél, biztositani az informacidaramlast a dontéshozok felé,

- tanulménytervek elkészittetése, finanszirozési lehetdségek felkutatisa, palydzati kiirdsok
figyelése, palyézati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozdsa és koordinalasa,
ehhez sziikségszerlien az érintett iroddkkal és varosi intézményekkel a kapesolattartas, a
mszaki paraméterek &s tervezési feladatok meghatirozdsa, a beruhdzdsok pénziigyi
finanszirozasanak és iitemezésének meghatarozasa a Jogi és Kizgazdasagi Irodaval, beleértve
a kozremfikodést a fejlesztésekhez kapesolodd hiteligények 6sszeallitdsaban,

- a megvalésitandé projekiek és benyGjtandé palyazatok oOsszedllitdsa, valamint ezek
koordinalasa, szitkséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok
beszerzése),

- Burépai Unids palyazatok készitése az idegenforgalom, gazdasag, szocidlis és népjolet,
oktatés és egészségligy terliletén;

- kozds bernhézésok esetén a pénzeszkoz atadas-atvételére vonatkozd megéllapodas
elkészitése,

- kzremitkddés a varosi koltségvetés 6sszeallitasaban a fejlesztési feladatok pénziigyi igényei
tekintetében,

- kapesolattartés. a terliletfejlesztés megyei, regiondlis és orszagos szerveivel €s az unios
tAmogatasok koordindcidjat végzé szervekkel.

Beruhdzdsok tervezési elGkésziilete:




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

- a jovahagyott koltségvetés szerinti igénynek megfeleléen a tervezés megpélyaztatasa,
versenyeztetés lefolytatasa (beszerzési szabélyzat alapjan),

- a tervezéssel kapcsolatos bejaras,

- a polgarmester altal alairandé tervezési szerz6dések véleményezése és elokészitése, szlikség
esetén a Jogi Iroddval egytittmiikédve,

- kapcsolattartas a tervezokkel

- elkésziilt tervek atvétele, szamlak leigazoldsa,

- szamlék kiegyenlitésének el8készitése a Kozgazdasagi Iroddval kizosen.

Beruhdzdsok elokészitése:

- a polgérmester ltal alafrand6 tervezési vallalkozé szerzodések véleményczése ¢€s
elékészitése, sziikség esetén a Jogi Irodaval egylittmiikddve,
- kapcsolattartas a kivitelez6kkel, a K6zds Hivatal dllispontjanak képviselete.

Beruhdzdsok ellendrzése:

- kivitelezés ellendrzése

- kiilsé miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatdsa, versenyeztetés lefolytatsa,
a kivitelezéssel kapesolatos bejéaras, egyeztetések,

- az ellendri szerzddés eldkészitése,

- kapcsolattartas az ellendrokkel,

- elkésziilt ellenérzések dokumentumainak atvétele, szamla leigazolasa,

- szémldk kiegyenlitésének, eldkészitése a Jogi és Kozgazdasagi Irodaval kdzdsen.

Beruhdzdsok elszdmoldsa és finanszirozdsa keretében:

- az éves koliségvetés, beszamoloé készitésében kozremiikodik, nyilvantartast vezet az
eléiranyzatok felhasznalasérdl, az elSiranyzatokat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz a
koltségvetés modositasara;

- a kollaudalt szamldk utalvényait elkésziti, tovabbitja kiegyenlités céljabél a Kozgazdasagi
Iroda részére;

_ a csoport feladataként megvaldsitds alatt 1évo palyazatok aktualis tdmogatas lehivasra
vonatkozé tablazat dsszeallitdsa és tovabbitasa a Kézgazdasagi Iroda felé;

- kifizetési kérelmek Osszeallitdsaban segitségnytjtds illetve koordinalds, tovabba kiilsd
menedzsment hianyaban kifizetési kérelmek Osszeallitasa;

- a befejezett 1étesftményeket pénzilgyileg rendezi, az iizembe helyezési jegyzokonyvet
elkésziti.

- biztositasi tigyek intézése nem tartozik a Véarosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda
feladatkorébe.

A 2014-2020 kozotti idGszak Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthatd vdrosfejlesztés prioritdsdnak végrehajtdsdnak sordn az Integrdlt Teriileti
Program (ITP) Programmenedzsment teriiletén:

- el6késziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett
véllalasokhoz hozzajaruld fejlesztéseket;

- a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalositja, végrehajtja;

- az ITP végrehajtisa soran milkdteti a hivatalon beliil az egyes projektek megvalositasara
létrehozott (a hivatali szervezeti egységek delegaltjaibol 4116) munkacsoportokat, koordinalja a
ITP végrehajtasdaval kapesolatos tevékenységeét;

- véleményezi az iranyit6 hatésdg dltal megkiilddtt, a varos forraskerete terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet;




- avégleges felhivasok alapjan elkésziti és benytjtja a tiamogatasi kérelmet;

- az operativ program megvaldsitisa érdekében kapesolatot tart az iranyité hatésaggal, a TOP
kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstérral;

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

- gondoskodik az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol;

- észt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitisaban és végrehajtaséban;

- adatot szolgaltat az iranyitd hatosignak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
dsszedllitasahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

- éves munkatervet készit;

- beszAmol az iranyit6 hatdsagnak a tobbéves nemzeti keret, az éves fejlesztési keret €s az éves
munkaterv megval6sitisaban tortént elérehaladasrol, az egyes felhivasok elérehaladésarol és a
szitkséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;

- koordinilja az ITP keretében megvalosuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését; koordindlja a végrehajtast (kdzbeszerzési eljarasok bonyolitasa, soft
tevékenységek és az infrastrukturdlis beavatkozdsok),

- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjét, kezdeményezi az irdnyitd hatésdgnal
a program sziikséges modositasat;

- szlikség esetén kozremikodik az operativ program végrehajtasét érintd ellendrzésekben,

- gondoskedik a programmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljaras teljes korii
dokumentdldsardl, azok megbrzésérol ¢és ellendrzés esetén az ellendrzé szervezet
rendelkezésére bocsatja,

- feladatkorében kézremiksdik az operativ program éves-, majd zaré végrehajtasi
jelentéseinek Osszeallitasdhoz szilkséges részanyagok kidolgozasaban, az operaliv program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez szitkséges szakmai részanyagok eldallitasaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és informéaciot szolgéltat;

- részt vesz az eur6pai unios forrdsok felhasznalasaért felelds miniszter 4ltal szervezett csalds
és korrupcié elleni képzéseken.

Kornyezetvédelem, vdrosfejlesziés, valamint kommundlis szolgdltatdsok:

- a véros lakossaganak, valamint a Kozos Hivatal érdekeinek képviselete, a kommunalis
szolgaltatasokat végz6 vallalatokkal a kapcsolattartas,

- a szitkséges vizsgalatok elvégeztetése és az esedékes intézkedések elvégzése.

- Osszegyljti &és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halozatfejlesztéssel
kielégitheté  villamos-teljesitmény, illetve tobbletteljesitmény igényeket, kozli az
dramszolgaltato felé, ¢és intézi az ezzel kapcesolatos teenddket.

Koézremiiksdik a céltdmogatasi igénylések dsszeallitdsaban az alabbiak szerint:

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

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

- a palyazatok Osszeallitdsaval kapcsolatban a palyazati kifrdsban szereplé engedélyeket
beszerzi, az Gtmutaté alapjan a palyazatot 6sszedllitja, a szikséges terveket csatolja,

- a pélyazatok pénziigyi és gazdasigi részének tervezésében a pélydzatok oOnrészének
biztositdsaban, az elnyert timogatis lehivisdban, a timogatas Onrészének biztositdsaban, az
clnyert tdmogatds lehivasdban, a tamogatds felhaszndldsdban egyetemlegesen felel a
Koézgazdasagi Irodéval.

- részt vesz a Dél-alfoldi Regionalis Fejlesztési Tandcs munkajaban, ezzel kapesolatban az
cloterjesztéseket, palyazatokat véleményezi.

- koordinalja a kdznevelési intézmények palyazatait a milszaki kérdések tekintetében;




- koordindlja a Hodmez6vasarhelyi Tobbeél Kistérségi Tarsulas palyazatait.

- Koz8sségi haz - A Szent Istvan varos-rehabiliticid program keretében kialakitott Kozosségi
Hézban folyo szocidlis szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremiikédnek a  Hoédmezodvasarhely-Martély-Székkutas — Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulas tigyviteli feladatainak eflatasaban

- gondoskodik a Tarsuldsi Tandcs iilésének elokészitésérdl, biztositja az llésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére t6rténdé megkiildését,

- kozremikodik a Téarsuldsi Tandes iilése jegyzOkonyveinek, a hatirozatok kivonatdnak
elkészitésdében, gondoskodik azok érdekeltek részére torténd megkiildésérdl,

- rendeletalkotas és hatdrozathozatal sordn - a csoport hataskorébe tartozo targyban - a szakmat
rendelkezések elkészitése

Kérnyezeti Informdcios Koézpont

A non profit Kérnyezeti Informécios Kozpont szakmai vezetdi feladatokat ellaté munkatarsa €s
programkoordindtora az irodavezet kizvetlen irdnyitdsa alatt 1atjak el munkéjukat

Feladaraik:

- fenntarthatd életmddot és fogyasztdsi szokdsok kialakitasat segftd tréning-programok,
oktaténapok, szakkorok, lakossagi beszélgetések szervezése

- oktatd- és kutatdmunka tamogatésa

- kérnyezeti nevelési és fenntarthat6 életmodot és fogyasztasi szokasokat kialakité oktato €s
kutatémunka tdmogatasa

- tandcsadéi és tudastar megteremtése

- komyezeti fenntarthatosaggal, kormyezettudatossaggal kapcsolatos  tuddsanyagot,
informacidk biztositasa

- akozpont eszkdzeinek bemutatdsa, kikélesénzésének tamogatasa.

Szaktandcsadads:

- természeti ismeretterjesziés, a jovO generacio komyezettudatos cselekvésre Oszttnzese,
- tanulmdnyi versenyek, vetélkedok szervezése,
- kiadvanyok, tanulméanyok készitése,

Koordindcios feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a Kozgyilés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
- egységeinek vezetdivel, az intézményvezetdkkel.

Paktum iroda

- az iroda munkatirsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatdrsaival, a partnerségi
koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositészamu, Hodmezévasarhelyi
foglalkoztatasi egytittmitkddések kialakitasa cimii projekt keretében.

b) Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Csoport

- @pitésiigyi hatdsagi szolgaltatast nytjt a kérelmezni szdndékozott eljarashoz sziikséges
ismeretekrol '

- engedélyt ad épliletek épitmények épitésére, bovitésére, felljitasara, helyreallitisara

- engedély ad épliletek bontaséra

- engedély ad épiiletek hasznalatbavételére

- bejelentést vesz tudomasul épiiletek, tovabba miitargyak hasznalatbavételére,

- elvi épitési engedélyben meghatdrozza a telek beépitésére, az épitészeti kialakitasra
vonatkozd kdvetelményeket




eltérést engedélyez az OTEK IV. fejezetében foglalt eldirasoktol eltérd miiszaki megoldas
tervezésére — figyelemmel a természeti ertforrdsok fenntarthatésdgénak biztositdsdra
vonatkozo kévetelményekre.

fennmaradasi engedélyt ad jogszeriitlen épitési tevékenységek esetén, amennyiben annak
jogszabalyi feltételei fennéllnak.
jogszertitlen épitési tevékenység esetén épitéstigyi birsdgot szab ki

dontést hoz kérelemre engedély hatalyanak meghosszabbitasarél

engedélyt ad kérelemre az engedélytdl eltérésre
jogutodlas tudomdsul vételérdl dont az engedélyek és kotelezettségek tekintetében
veszélyhelyzet esetén engedély nélkill 1 elvégzett pitési tevékenység tudomdsul vételérdl
dont

hatésagi bizonyitvanyt 4liit ki kérelemre, vagy az ingatlaniigyi hatosag megkeresésére telken
meglévé épitmény vagy 6nallé rendeltetési egység jogszeriiségére

szakhatésagi allasfoglalast ad ki mas hatdsagi eljarashoz
jogszabalyban meghatdrozott esetekben és modon elrendeli a telek bekeritését, az engedély
nélkiili hasznélat megsziintetését.

elrendeli energetikai tantsitvany készitését

elrendeli az épiiletfeltiintetési vazrajz elkészitését

gondoskodik a polgérmester telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi engedélyezési,
telepiilésképi  kotelezési jogkdrében biztositott feladatok koordindldsdrol, dontés
elokészitésérdl

ellatja az épitésiigyi ellenbrzési feladatokat,

kézrem{kadik a helyi épitési szabalyzat madositdsénak el6készitésében

telekalakitds engedélyezését kezdeményezi a varosrendezési terveinek megfelel,
telekalakitasi engedélyezéshez szakhatdsagi nyilatkozatot ad ki,

kisajatitasi eljarast kezdeményez, ha a kisajétitds a rendezési terv végrehajtdsa céljabol
szitkséges,

kizremikodik a vélemény kialakitdsaban a Csongrad Megyei Kormanyhivatal hatérozata
el6tt, a banyészati tevékenység befejeztével a belteriilet Gjrahasznositasara,

kozteriilet hasznalatnak engedélyezését késziti eld

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

kiadja a taxidllomas-hasznalati engedélyeket

ellatja az allatok tartasival kapcsolatos épitésitgyi feladatokat az 4llatok tartdsardl szold
helyi rendelet vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden

ellatja a jegyz6 hulladékgazdalkodasi hatésagi jogkorébe tartozo ligyek dontés elbkészitéset
engedély ad vizek medrében, valamint kozcélu vizi létesitmények vizteriiletén vizi allas
létesitéséhez.

engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m3/nap mennyiséget meg nem haladé és kizardlag
hizi kommunalis zennyviz elszikkasztasat szolgald Iétesftmény megépitéséhez
hasznalatbavételéhez 4talakitasahoz, megsziintetéséhez

engedély ad olyan kit 1étesitésére, hasznalatbavételére és megsziintetésére, amely a létesitd

haztartdsanak (hdzi vizsziikségletének) napi 1,5 m3 mennyiségig terjedd kiclégitését
szolgalja, tovabba parti szfirés(i, kizarélag a talajviz felhaszndlasat biztositja.

zajt eldidézd lizemi létesitményre zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot,

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




Kozgyiilés dltal Iétrehozott Onkormdnyzati Fétandcsaddi és Onkormdnyzati Tandcsadoi
munkakirok:

— 4 16 dnkormdanyzati fétanacsado
— 516 énkomarnyzati tanacsado.




