4. szamu fiiggelék!

Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti és mitkodési
szabalyzata

(Ugyrend)

Hodmezévasarhely Megyei Jogu Varos Kozgy(llése a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
sz616 2011, évi CLXXXIX. toérvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése értelmében
Hodmezovasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata, valamint Martély Kozség
Onkorményzat k6zos onkorméanyzati hivatalt hoznak létre Hodmezdévasarhely Megyei Jogt
Véros Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban K6zés Hivatal) elnevezéssel az Onkorményzat
miukodésével, valamint a kdzigazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Ko6zo6s Hivatal Alapito okiratanak kelte: 2013. januar 01.
A Kozds Hivatalhoz, mint koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek:

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

A Kozos Hivatal a szervezeti egységei vezetdinek ¢s alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység bels6 kiilsé kapcsolattartdsanak modjat a
kiadmanyozasi jogot szabalyozd jegyz6i utasitas, illetve a munkavallalok munkakori leirasa
tartalmazza.

Hédmezévasarhely Megyei Joga Véros Kozgytlése az allamhaztartdsrél szolo 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontjdban, valamint a 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek
megfelelden a K6zos Hivatal Szervezeti és miikodési szabalyzatat (tovabbiakban: szmsz) az
alabbiak szerint allapitja meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Viaros Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Kozos
Hivatal) egységes hivatalként az énkormanyzat miikédésével, valamint a kozigazgatasi tigyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a torvények és egyéb
jogszabdlyok éltal a Kézos Hivatal hataskorébe utalt feladatokat 1atja el. A K6zos Hivatal masik
jelentts tevékenysége keretében ellatja a kozos hivatal jegyz6jének hataskorébe utalt kotelez6
hat6sagi feladatokat.

A Ko6z6s Hivatal elnevezése:
Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: HédmezG6vasarhely, Kossuth tér 1.
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Alapitéja: Hodmezévasarhely Megyei Joghi Varos Onkorméanyzat (6800 Hodmezbvasarhely,
Kossuth tér 1.) és Martély Kozség Onkormanyzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntart6ja: Hédmez6véasarhely Megyei Jogn Varos Onkormaényzat (6800 Hédmez6vasarhely,
Kossuth tér 1.) és Mértély Kozség Onkorményzat (6636 Martély, Rakdczi tér 1.)

Feliigyeleti szerve: Hodmez6vasarhely Megyei Joga Varos Onkormanyzat Kozgytilése (6800
Hodmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Mértély Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete
(6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Alapitas idépontja: 2012.12.19.

Az alapit6 okirat szama:

Az egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte:

Jogallasa: Onall6 jogi személy, vezetje a jegyzo.

A koltségvetési szerv alapitd szerve szerinti besoroldsa: Helyi énkorményzati koltségvetési
Szerv

Tevékenységének jellege szerinti besorolasa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatashoz kapcsolodé funkeidja: A koltségvetési szerv az eléirdnyzatok feletti
rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.
Iranyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasat a hivatal
szakirodain keresztiil.

Torzsszama: 811053
Adbdszama: 15811057-2-06
A Ko6zos Hivatal engedélyezett 1étszdma: 186 16

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellatia a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvényben €s a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a meghatérozott feladatokat Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos €s
Martély Kozség vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult teleptilések
onkormanyzatai altal jévahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartasara létrejott
megallapodés tartalmazza.

TEAOR:?

8411 Altalanos kozigazgatas

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértdi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8610 Fekvdbeteg- ellatas

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

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatasok kozill a parkold, parkolohely, garazs
tizemeltetése, kivéve a kozit kezeléje altal tizemeltetett, kozut teriiletén vagy a kozut teriiletén
kiviili kozteriileten 1étesitett, illetdleg kijelolt varakozohely

A K6z6s Hivatal dllamhéztartasi szakdgazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége
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A K67z6s Hivatal Korményzati funkciéi’:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és éltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ad6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
016010 Orszaggyfilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Révid id6tartami kozfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — T¢éli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitasat szolgalo tamogatés (kdzhaszni kolesonzd részére)
041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettesitté tdmogatasban részesiilé személy
foglalkoztatasdhoz nytjtott timogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

A szabad kapacitas terhére vallalhaté tevékenység: a szabad kapacitds kihaszndldsa
tevékenység alatt szamolhat6 el, amiket a koltségvetési szerv a kotelezben végzett feladatainak
ellataséara létrehozott dologi és humdan-er6forrdsai idélegesen felmeriilé szabad kapacitdsainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal végez.
A Ko6zos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Kb6zos Hivatal illetékessége Hodmez6vasarhely Megyei Jogu Véros kozigazgatasi teriiletére
és Martély Kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A Kozos Hivatal feladatat és hataskorét
Hédmezbvasarhely Megyei Jogi Varos Kozgyiilése és Martély Kozség Képviselo-testiilete
altal létrehozott Hivatal, ezen beliil iroddk és csoportok Gtjan latja el.

A polgarmester a Kozgytilés dontései szerint és atruhdzott dnkormanyzati jogkorében iranyitja
a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozos Hivatal
feladatait, az 6nkorményzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban. A jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyujt be a Kozos Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara,
szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkdjat. Gondoskodik az
Onkorményzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol. Gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a Kozos Hivatal koztisztvisel8i tekintetében a térvényben meghatdrozott esetekben a
polgérmester egyetériésével. Dontésre el6késziti a polgarmester hatéskdrébe tartozo
kozigazgatasi tigyeket, dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket polgérmester ad at,
valamint a hataskorébe utalt tigyekben. Tanéacskozasi joggal vesz részt a Kozgyllés ¢€s
bizottsagai iilésein.
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A Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje:

Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.
hétf6-péntek 6.00-20.00 o6ra
Egyéb rendezvények és hazassdgkotések alkalmaval a portaszolgalat hétvégén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.

hétfé 8.00-17.00 éra
kedd 8.00-16.00 o6ra
szerda 8.00-12.00 ora
cstitértok 8.00-16.00 o6ra
péntek 8.00-12.00 6ra

Az tigyfélfogadasi idén kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizarolag a portaszolgalat érhetd
el.

Az Ugyfélkdzpont tigyfélfogadasi ideje’:

Hétfo: 8:00 —18:00
Kedd-Csiitortok 8:00 —16:00
Péntek 8:00—12:00
A Pénztar nyitva tartdsa:
Hétf6: 8.00-18.00
Kedd-Csiitortok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakoczi tér 1,
kedd 8.00-15.00 6ra
cstitortok 8.00-15.00 6ra

II. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

A Kozos Hivatal tevékenysége a Kozgylilés, annak bizottsagai, tisztségviseléi munkdja
eredményességének el6segitésére és a torvény valamint alacsonyabb szintll jogszabaly altal
meghatérozott hat6sagi feladatok ellatasara iranyul. Ellatja tovdbba a torvényben, alacsonyabb
szintli jogszabalyban meghatarozott és egyéb feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rz6 tevékenységet.

A Kozds Hivatal feladatai

Hédmezévdsdrhely Megyei Jogii Vdros Kozgyiilésének és Martély Kozség Képviseld-
testiiletének tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag el6késziti az Onkormanyzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti el6terjesztéseket,
a hatdrozati javaslatokat, vizsgélja a térvényességet,

- nyilvantartja a K6zgyilés és a Képviselo-testiilet dontéseit,

- szervezi a Kozgylilés és a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellenbrzését,

- elldtja a Kozgytilés és a Képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos egy€b nyilvantartasi,
tigyviteli, adminisztracios feladatokat.
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A Kozgyiilés és a Képvisell-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

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

- beszamoldk, egyéb anyagok szakmai el6készitését végzi,

- a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetoségeirdl tajékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

- végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

A helyi képviseldk képviseldi munkdjaval kapesolatban:

- el8segiti a képviseldk jogainak gyakorlasat, igy megadja a képvisel6 munkdjahoz sziikséges
tajékoztatast, biztositja az tigyviteli kozremikodést,

- kozérdekli iigyben kezdeményezett intézkedés esetén kételes 15 napon belil a
kezdeményezésre érdemi valaszt adni,

- kozremiikodik a képviseldk teljes korti tajékoztatdsanak szervezésében.

A tisztségviselSk munkdjdval kapcsolatban:

- el6késziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat,
- a Kozgylilés, a Képvisels-testiilet és bizottsagai munkdival kapcsolatos tisztségvisel6i
tevékenységet segiti.

Az dllampolgdrok iigyeivel kapcsolatban:

- dontésre elokésziti az énkormanyzati hatdsagi tigyeket,

- szervezi az 6nkormanyzati hatoséagi tigyek végrehajtasat,

- a testiilet dontésének végrehajtasa érdekében eldkésziti a szerz6déseket, megallapodasokat,
- a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvviteli, adminisztracios feladatokat lat
el,

- az kdzigazgatasi eljaras, valamint az anyagi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen dont
az dllampolgéarok tigyeiben.

A Kozos Hivatal a megyei jogt vérosi intézményekkel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési
feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az intézményvezetok
feletti egyéb munkaltatoi jogot gyakorld polgarmester és Kozgyllés részére a dontéseket
elokésziti.

A Kozgyilés és a tisztségviseldk kiilsé kapcesolatrendszerének miikodését segito feladatkoroket
14t el (sajté, nemzetkozi kapesolatok, Snkormanyzati szévetségek, egyéb szervezetek, stb.).

Kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek Korszeriisitésében, mas kozigazgatési
szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A hivatali miikodés feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el.

1L
TISZTSEGVISELOK
1. Jegyzd

A jegyz6 a Kozos Hivatal vezet6je, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért, az tigyek
operativ, konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelds a koz érdekeinek megfeleld,
torvényes, szakszerti, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfeleld
eljarasaért.




A jegyzd feladatai kiilonosen:

- ellatja a K6z6s Hivatal belsd szervezeti egységei Gtjdn a jogszabaly éltal hatdskorébe utalt
hatosagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgarmesternek a Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozodéséra,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabély altal hataskorébe utalt tigyekben,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i tekintetében, a ko vetkezd esetekben
a polgérmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizas, vezetdi megbizds visszavonasa,
felmentés, jutalmazas,

- iranyitja a koztisztvisel6k tovabbképzését,

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

- sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

- gondoskodik a K&zos Hivatalnal a belsé ellendrzés kialakitasarol és a miikodéshez szitkséges
forrasok biztositasardl a jegyz6
A jegyz6 munkajat a Jegyzoi Titkarsag segiti, amely a jegyz6 kozvetlen irdnyitésa alatt 4ll.

2. Aljegyz6k®

Feladataikat a jegyz0 iranyitasaval latjak el. Az aljegyzdk a jegyz6 tavolléte esetén annak teljes
jogkort helyettesei a munkakori lefrasukban részletezettek szerint, ennek megfelel6en latjak el
a jegyzd helyettesitése soran felmertilé feladatokat.

Az aljegyz6k emellett ellatjidk a Kozos Hivatal munkamegosztésa szerint elkiiloniilt, rdjuk
bizott irodak feliigyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyz6 ¢és mindkét aljegyzd
akadalyoztatdsa esetén, a jegyzdi feladatokat a Jogi Iroda vezetéje latja el. A jegyz0, az
aljegyz6k és a Jogi Iroda vezetd egyidejli akadalyoztatdsa esetén a jegyzoi feladatokat a jegyzd
4ltal irasban adott eseti meghatalmazasnak megfelelden az ezzel megbizott koztisztviseld latja
el.

II1.

A SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK JOGALLASAI ES FELADATAI

A szervezeti egység vezetd a szervezeti egység felelds vezetbje. A szervezeti egység vezetdit -
a polgarmester egyetértésével - a jegyz8 nevezi ki. A vezet a szervezeti egység mikddéséért,
a feladatkorébe tartozé tligyekért felel6s a jegyzonek.

A szervezeti egység vezetdje iranyitja a Bels¢é Ellendrzés, a Jogi, a Kozgazdasagi, a
Lakossagszolgélati, a Kabinet valamint a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodat a jegyz6 €s
a polgarmester utasitésai alapjan.

A szervezeti egység vezetdje elldtja az aldbbi feladatokat:

- biztositja az 4gazatot érint6 jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, a szervezeti
egység torvényes miikodését, ‘

- biztositja a szervezeti egység munkéjaban a hatékonysagot, a szakszertiséget, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hataridék szigoru betartasat,
a munka rendszeres ellendrizhetdségét,
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- az egyes tevékenységek eléforduldsi gyakorisaga alapjan megtervezi a feladatok ellatisahoz
sziikséges 1étszamot, meghatdrozza az esetlegesen sziikséges specidlis képzettségi szintet, a
sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt, jelzi a munkaltatéi jogokat
gyakorl6 felé,

- felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellatok kozott és a rébizott szervezeti egység
beosztott dolgozodi szamara a munkavégzésiikhoz szakmai és modszertani utmutatdst ad,

- irdnyitja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadaly all el6, amelyeket az egyes
feladatokat ellaté munkatars sajat hataskorében nem oldhat meg,

- a feladatok és terhelések ismeretében - lehetdleg a beosztott dolgozok igényeit is figyelembe
véve - iitemezi és engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsagat, sziikség esetén kezdeményezi
a munkéltatonal tdlmunka elrendelését, koteles gondoskodni azonban a tilmunka
kompenzalasérél gy, hogy a biztositott szabadidd a szervezet miikodését a legkisebb
mértékben se akadélyozza,

- a vezetd a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd tigyekben kételes minden olyan
tudoméséra jutott informéciérdl tajékoztatni a jegyzot és a tisztségviseloket, amely intézkedést
igényl6 helyi koztgynek tekintheto,

- a szervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekben eldterjesztést, jelentést készit a jegyzd, a
Kozgytlés, a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok és a tisztségvisel6k szdmara,

- gondoskodik a testiilet elé keriil§ jelentések elkészitésérél, koordindldsarél, az eldzetes
torvényességi véleményezésrol, valamint az illetékes tisztségviseldknek valé bemutatsrol,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz0, a tisztségviselok megbizzdk,

- részt vesz a kozmeghallgatson, képviseldi igény szerint jegyz6i utasitasra azokon a lakossagi
forumokon, amelyek a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
foglalkoznak,

- a szervezeti egységet érintd kérdésben nyilatkozik a sajtonak, a jegyzével és a
tisztségviselével valo egyeztetést kovetden,

- jegyzbi és polgarmesteri egylittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadményozas jogat.

- biztositja a tars szervezeti egységekkel a munkakapcsolatot, kételes annak érvényt szerezni,
-ideértve a szobeli megkeresést is - hogy a tars szervezeti egységektél érkez6 megkereséseknek
az iroda dolgozdi haladéktalanul eleget tegyenek,

- felel8s a munkafegyelem, a kéztisztviseldi etika betartaséért, koteles tajékoztatni a jegyz6t az
4ltala tapasztalt munkafegyelmi, vagy koztisztvisel6hdz nem mélté etikai vétségrol,

- gondoskodik a szervezeti egység dolgozoi munkakori lefrasanak elkészitésérdl, az esetleges
valtozasok atvezetésérol, a munkakori leirdsban foglaltak betartdsarol,

- koteles havonta kozvetleniil, vagy a csoportvezeté utjan vizsgalni az iigyintézési hataridé
betartasat és ennek eredményérél a jegyzot tdjékoztatni,

- sziikség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni a szervezeti egyseg
munkatarsait a munkéajukhoz sziikséges informdaciokrol, testiileti hatarozatokrol.

- a szervezeti egység vezetdk szadmadra tartott értekezleten elhangzottakrol kételes a szervezeti
egység dolgozoit tajékoztatni,

- véleményezi a dolgozé kikiildetését, beszdmoltatja a dolgozot a kikiildetés eredményérdl,

- felel a személyes adatok védelmérdl, és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol sz616 2011. évi
CXCIX. térvény vonatkozé rendelkezései alapjan a rabizott szervezeti egység altal szolgaltatott
adatok valodisagaért, a szolgaltatott statisztikak helyességéért,

- rendszeresen ellenérzi a szervezeti egység minden dolgozdja munkéjat, kiilonds tekintettel a
véros polgarsdgat érintd Onkormdnyzati tgyekre, illetve a Kozgytiléssel kapcsolatos
tigykorokre, - végzi a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetéi ellendrzést,

- jegyz6i rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkaéltatéi jogok gyakorlasival, személyzeti
kérdésekkel dsszefiiggésben,




- irdnyitja, dsszehangolja és ellenérzi a szervezeti egység irodajanak, csoportjdnak munkajat,
ennek soran a dolgozdknak utasitast ad,

- a csoportvezetdk Gtjan és személyesen, kdzvetleniil is ellendérzi az iroda dolgozdinak
munkaéjat,

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

- az irényitdsa ald tartozé teriilet tekintetében felmeriil§ valamennyi adatszolgaltatsi
kotelezettségnek eleget tesz.

A szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte esetére helyettesét irasban kijeldlni, aki a
megbiz6 vezetdt tavollétében teljes korben helyettesiti.

A szervezeti egység vezetdjének feladatai a Kozgyiilés és Képviseld-testiilet munkdjcval
kapcsolatban:

- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérdl a
szervezeti egység feladatksrébe tartozo, vagy azt érinté tigyekben a Kozgylilés, a bizottsagok
tilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre,

- gondoskodik a Kozgyiilés és Képvisel6-testiilet, valamint bizottsagai és az altala vezetett
szervezeti egység szakszeri ¢s az Onkormdnyzati célokat leginkdbb tamogato
egylittmiikodésérol,

- tisztségviseldi, testiileti igény szerint - a jegyz6 utasitdsa alapjan - elokésziti az Onkorméanyzat
rendeleteit,

- gondoskodik a Kozgyiilés és Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Kozgyiilés,
Képvisel6-testitlet és bizottsagai hatarozatainak végrehajtasarél és a végrehajtasrol sz616
jelentések hataridére torténé elkészitésérol,

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

- kapesolatot tart a Kozgytilés KépviselS-testiilet feliigyelete ald tartozo, a szervezeti egység
feladatkorét is érinté feladatot végrehajtd intézmények, tarsasagok vezetdivel.

A szervezeti egység vezetljének feladatai a tarsszervekkel valé egyiittmiikodés teriiletén:

- koteles a tarsszervezetek vezetdivel egylittmiikddni, az adott feladatok elvégzését,
megoldasat hatékonyan elémozditani.

A tarsszervezetek egylittmiikodésével megoldandé feladatokkal kapcsolatos felelésséget - ha
az nincs kiilon rogzitve - az egyiittmiikodésre kotelezett szervezetek vezetdi kozosen viselik

A szervezeti egység vezetbjének feladatai kills§ szervekkel, szervezelekkel kapcsolatban:

- a polgarmester, vagy a jegyzd megbizasa alapjan elltja a szervezeti egység képviseletét a
Hivatal, vagy mas szerv, szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a hivatali
érdekeket és szakmai el6irdsokat eskiije szerint képviselni,

- jegyzbi, illetve tisztségviseléi rendelkezés szerint gondoskodik az 4ltala iranyitott teriilet
munkéjaval Osszefiiggd tevékenységet végz8 nem Onkorményzati szervekkel vald
egyiittmiikodésrél, kapesolattartéstol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseldnek ¢s a
jegyzdének.

A kozszolgalati tisztviseldk jogallasarél szold 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen a vezetd besorolast dolgozok minésitése a jegyzd feladata és kotelessége. Az
egyes minSsitések elkészitésénél elsdsorban a fent meghatarozott egységes vezetdi
kovetelményrendszernek valo megfelelést kell figyelembe venni.




V.
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE ES FELADATAI

BELSO ELLENORZES

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

Az énkormanyzat feliigyelete alatt 4116 intézmények belsé pénziigyi-gazdasagi ellenbrzését a
Belsé Ellenérzés utjan a jegyz6 latja el. A bels6 ellenér jogallasat és feladat-meghatarozasat
tekintve a jegyz6 iranyitdsa alatt 4ll. Feladatait a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szo16
2011. évi CLXXXIX. térvény, az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérvény, valamint
a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolé 370/2011.
(X11.31.) korményrendeletben foglaltak alapjan latja el. A belsé ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét ndvelje. A jegyzd felelds a belsd ellendrok
feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztositasaért, és ezt a felel6sséget masra nem
ruhazhatja 4t.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, az Allamhaztartasért felelés miniszter (itmutatoi, valamint Hodmez6vasarhely
Megyei Jogti Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak Belso Ellenérzési Szabalyzata
és a jegyz0 altal jovahagyott Belsé Ellenbrzési Kézikonyv szerint végzi. A bels6 ellendrzési
egység vezetSje, illetve a belsd ellendr az ellen6rzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtadsaba nem vonhaté be. A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi,
pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellenérzéseket kell
végezni.

A belsd ellenbrzési egység vezetlje a belsd ellendrzési vezetd , aki felelds a belsd ellendrzési
tevékenység megszervezéséért, és végrehajtdsaért, amelynek sordn feladatai:

a) a bels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellen6izési tervek Osszedllitdsa, a
koltségvetdsi szerv vezetjének — helyi Onkormdnyzatok csetén képviseld-testiilet
jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitdsdanak nyomon kovetése;

c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtésanak iranyitasa;
d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

¢) megbizatésaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara
jutésarél koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

f) amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének €rintettsége esetén az
irényit6 szerv vezetdjének a haladéktalan téjékoztatdsa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok
meginditasara;

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

h) az éves ellendrzési jelentés, illetve az §sszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitasa;




i) gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazasra kertiljenek az
allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal kdzzétett modszertani utmutatok;

j) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarél;

k) biztositani a belst ellendrok szakmai tovabbképzését;

1) a koltségvetési szerv vezetéje dltal jovahagyott éves képzési tervet késziteni, és gondoskodni
annak megvalositasardl;

m) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen kételes betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni
arrdl, hogy a belsd ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék;

n) a koltségvetési szerv vezet8jét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

o) kételes kialakitani és mikodtetni a jogszabalyban meghatérozott nyilvéantartast a lefolytatott
ellen6rzésekrol.

A Belsé Ellenérzés ellendrzési munkajat a jegyzé altal jovahagyott éves ellen6rzési terv alapjan
végzi. Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a jegyz6 elozetes egyetértésével €s
a Kozgylilés jovahagyasaval médosithatja.

Az ellenbrzés eredményérél a Belsé Ellenérzés koteles folyamatosan kapcsolattartassal
tajékoztatdst nyujtani a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsagnak, negyedévente irdsban tajékoztatast
adni, évente pedig beszdmolni a Kozgy(ilésnek. Az Onkormanyzat bels6 -ellendrzési
tevékenységérol Osszeallitandd éves jelentés elkészitéséért a bels6 ellendrzési irodavezetd
felelds.

A belsé ellendr munkaja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktdl eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatdsaval. Ellenbrzést
szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
végrehajtasahoz szitkséges dokumentaciok értékelésével és a bels6 szabalyzatokban talalhato
lefrasok, utmutaték, ellenérzési nyomvonalak, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellendrzési modszerek alkalmazéséval kell végrehajtani.

A bels§ ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz ellen6rzési programot készit, amelyet
a jegyz6 hagy jova. A belsé ellendrzést végzé személyt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a
belsd ellendrzési egység vezetdje ir ala, a belsd ellendrzési egység vezetdjének megbizdlevelét
pedig a jegyz0 irja ala. .

A bels ellendr az ellendrzés targyat, megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellenérzési jelentést, vagy t6bb kapesoldédo témaju ellenbrzési jelentés alapjan Osszefoglaléd
ellenérzési jelentést készit irasban, amelyet a jegyzének, a polgarmesternek és a Pénziigyi-
Gazdasagi Bizottsag elndkének, valamint az ellen6rzétt szervezeti egység vezetdjének kell
megkiildenie.

Az ellendri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossig megsziintetésének javasolt
médszerére, modjara. Tartalmaznia kell a felel6sség kérdésére utaléo megéllapitasokat.

A belsd ellendrzés feladata tehdt:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek mikddésének
gazdasidgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢) vizsgélni a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasét, valamint az elszamolasok, beszamoldk megbizhatdsagat;




d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitisokat és ajanldsokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a Jegyzd szdmara a Kozos Hivatal miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, clézetes és utdlagos vezetbi
ellenérzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

f) nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

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

A Bels6 Ellen6rzés allandd kapcesolatot tart:

a) a Kozgytilés Bizottsagaival, kiilondsképpen a Pénziigyi- Gazdasagi Bizottsaggal,
b) a Kozos Hivatalhoz tartozé intézményekkel,

¢) a K6z0s Hivatal szervezeti egységeivel.

A jegyzb belsd ellendrzési szabalyzatot készit, amelyet a polgarmester és a jegyz0 egylittes
utasitasként ad ki. A Belsé Ellenérzési Szabalyzatban meghatarozott szervek illetve szervezeti
egységek tekintetében a csoport a belsd ellendrzési feladatokat ellatja.

2. FOEPITESZ

Munk4jat 6nalléan végzi, annak elldtdsa sordn szorosan egylittmiikodik a Varosfejlesztési €s
Epitéshatosagi Irodéval.

- kdzremiiksdik az 6nkormanyzati beruhdzasi dontések el6készitésében;

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

- kozponti tAmogatdsok elnyerésére palyazatokat készit és készittet, illetve részt vesz
el6készitésében,;

- jelent6s snkormanyzati beruhazasok esetén részt vesz tervpalyazatok eldkészitésében €s részt
vesz azok elbirdlasaban;

- részt vesz minden olyan helyi 6nkormdanyzati rendelet kidolgozasdban, mely a teleptilés
épitett és természeti kornyezetének hasznélatdval és alakitdsaval kozvetlen, vagy kozvetett
mobdon 6sszefiigg;

- szervezi a telepiilésfejlesziéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet épitett és
természetes elemeinek védelmével, 6sszehangoldsaval kapcsolatos feladatokat, valamint az
ezekkel Gsszefiiggd onkormanyzati dontések és vélemények el6készitését és végrehajtasat;

- képviseli a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztési, tizemeltetési €s fenntartasi
tevékenységben;

- épitészeti és telepiilésrendezési tervpalydzatokat kezdeményez, 1észt vesz lebonyolitasukban
és elbiralasukban;

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

- szakmai (épitészeti) tanacsot ad beruhdzasi programok kialakitaséhoz, az épittet6kkel és a
tervezbkkel - felkérésre - elézetesen konzultdlja az engedélyezési terveket;

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

- a teriiletrendezési tervek tartalmardl felvildgositast ad, illetve konzultaciét biztosit;

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

- ellatja a megbizéi feladatokat a rendezési tervekkel kapcsolatban, az Onkormaényzat
telepiilésrendezésre biztositott koltségvetési keretével gazdalkodik;

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesiilését;

- nyilvéntartja az illetékességi korébe tartozo terveket;

- telepiilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit és készittet;




- szakmai egyeztetést szervez a rendezési tervek jovahagyasat megeldzOen;

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

- kozremiikodik a megyei (févarosi) teriiletfejlesztési (telepiilésfejlesztési) koncepcio
kialakitasaban és véleményezésében;

- véleményezi a telekalakitdsi, épitési és fennmaradasi engedélyezési dokumentumokat,
kiilonos tekintettel az épitett és természeti kornyezet alakitasara és védelmére;

- szakvéleménnyel segiti a hatsagi csoport munk4jat;

- épitési engedélyezési eljarashoz szilkség szerint tervezdi egyeztetést folytat le;

- véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését vagy atépitését, valamint a
kozteriileten elhelyezésre keriils berendezések targyak (képzémiivészeti alkotasok, butorzat,
pavilonok, reklémok, lampatestek, stb.) terveit és a kertészeti megoldasokat;

- véleményezi az épitési el6irasok aloli eseti eltérési kérelmeket;

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

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

(1) Az ITP Déntés-elékészité Szakmai Tandcsadé/ Fétandcsadd dltaldnos feladatai a jegyzo
kdzvetlen iranyitasa mellett ell4tja az Integralt Teriileti Program megvalositasahoz kapcsolodo
dontés-el6készitési teenddket.

(2) Az ITP Déntés-eldkészité Szakmai Tan4csadd/ F6tandcsado feladat- €s hataskore:

a/ Vizsgilja az ITP-ben rdgzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten tdrténd
érvényesiilését, amelynek keretei kozott:

aa/ Az dnkormanyzat sajat projektje esetén:

aaa/ szilkség esetén meghatirozza a felhivés terilleti kivalasztasi kritériumainak megfeleld
részletes értékelési szempontokat,

aab/ gondoskodik a véleményezésben résztvevd szervezeten beliili kollégik és az esetlegesen
igénybevett kiilsé szakértok kivalasztasarol az Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

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

aad/ a Szakmai Tanacsadd véleményezi a kérelem ITP-ben rogzitett teriileti szempontoknak
vald megfeleldségét, majd véleményét megkiildi a ITP Dontés-elokészité Tandcsadd
Testiiletnek, mely a véleményt figyelembevéve dont a kérelem megfelel6ségérdl,

ab/ Az énkormanyzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:

aba/ meghatarozza a felhivas tertileti kivalasztasi kritériumainak megfelel6 részletes értékelési
szempontokat,

abb/ gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégdk és az esetlegesen
igénybevett kiilsé szakértdk kivalasztasarol az Ssszeférhetetlenségi és titoktartasi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

abe/ véleményt készit a TOP KSZ éltal formailag mar ellenSrzétt, igy szakmai értékelésre
jogosult tAmogatasi kérelmek ITP-ben rdgzitett, és a felhivashoz elézetesen meghatarozott
teriileti értékelési szempontoknak valé megfelelését, véleményét megkiildi az ITP Dontés-
elékészité Tandcsadd Testiiletnek, mely a timogatasi kérelmeket értékels,




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

b/ Gondoskodik arrél, hogy a tamogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott tertileti
szempontd 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/ biztositsék a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi és teljesitmény szempontbol magas
mindségli projektek kivalasztasat,

bd/ olyan projektek kivélasztésat tegyék lehet6vé, amelyek kozvetleniil hozzdjarulnak az
érintett beruhdzési prioritds specifikus céljaihoz, illetve az Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megvaldsitasahoz.

¢/ gondoskodik réla, hogy olyan értékeld, véleményezé ne kertiljion kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsdn szakmai segitségnyujtissal segiti a projektgazdakat, mert e
feladatkorébél kifolyélag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését, valamint az
értékelés minbdségbiztositasat,

d/ gondoskodik a kivalasztassal kapcsolatos minden eljaras teljes korli dokumentalasarol, azok
megbrzésérél és ellendrzés esetén az ellendrzé szervezet rendelkezésére bocsatja,

e/ feladatkdrében kozremiksdik az operativ program éves-, majd zaré végrehajtasi
jelentéseinek Osszeallitasahoz sziikséges részanyagok kidolgozdsaban, az operativ program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez szikséges szakmai részanyagok eléallitdsaban, az
operativ program kotelezé értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapesolatban
adatot és informéaciét szolgéltat;

f/ részt vesz az eurdpai uniés forrasok felhasznalasaért felelds miniszter altal szervezett csalas
és korrupcid elleni képzéseken.

4. EGYES IRODAK ES CSOPORTOK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal kozremi{ikodik a 272/2014. (XI1.5) Korm. rendelet 5. mellékletének
3.3.2.2. pontjaban foglalt el6irdsnak eleget téve a jards teriiletén taldlhaté teleptilési
onkormanyzatok  kérésére a  kozfeladat-fejlesztési  projektek — elSkészitésében — és
megvaldsitasaban.

4.1. JOGI IRODA

Az iroda vezetésével felséfokn végzettségli dolgoz6 bizhatd meg. Az 6nallé feladat ellatdsaval
megbizott koztisztviselék feladatuk ellatésa sordn a polgarmester, illetve a jegyzd kozvetlen
irdnyitisa al tartoznak, az iroda munkéjat irdnyité vezetd ezen tisztvisel6k vonatkozasaban
munkakéri leirdsa szerinti feladatok ellatasaért tartozik felelésséggel. A jegyz6i és az aljegyzdi
tisztség egyidejli betoltetlensége esetén - a polgarmester eltérd dontése hidnyaban - legfeljebb
hat hénap idétartamra a Jogi Iroda vezetéje latja el a jegyzoi feladatokat teljes jogkdrben. A
jegyz és az aljegyz6 akadélyoztatésa esetén a Jogi Iroda vezet6je latja el a jegyz6i feladatokat
teljes jogkorben.




A Jogi Iroda a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 térvény, a helyi dnkorméanyzatok
és szerveik, valamint az egyes centralis aldrendeltségll szervek feladat- és hataskorérél szolo
torvény, és mas hataskort adé jogszabalyok, valamint a Hodmez6vasarhely Megyei Jogl Varos
Onkorményzatanak és Szerveinek Szervezeti és Mikddési Szabélyzata rendelkezéseinek
figyelembevételével ellatja a Kozgytilés, a Kozgylilés bizottsagai, a tisztségviselok, a jegyzd
munkajat segitd szervezeti, jogi és adminisztracioés feladatokat.

A feladatok szertedgazo6 volta miatt munkajat 5nallé csoportvezetdk segitik, akik feleldsséggel
tartoznak az &ltaluk irdnyitott teriileten folyé szakmai munkéért. Abban az esetben, ha a
koztisztvisels 6nallé feladatot kap, ezen feladata ellatasa soran a polgarmester, illetve a jegyz0
kozvetlen irényitdsa ala tartozik. Az iroda munkdjat irdnyitd vezetd e koztisztviseld
vonatkozasaban a munkakori lefrasdban szerepld feladatok ellatasaért tartozik felelésséggel.

A Jogi Iroda feladatait az alabbi szervezeti bontasban latja el:

a; Jogi Csoport
- jogi ligyek
- kistérségi tigyek
- kézbeszerzési tigyek
- egészségiigyi ugyek
- tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyek
- kintlévOségek kezelésével kapcsolatos ligyek
- kéznevelési feladatok
- sporttal kapcsolatos feladatok
b; Személyzeti Csoport
¢; Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport
- irattari feladatok ellatasa,
-a Kozgytilés, a Kozgytilés bizottsagai, tovabba a Képvisel6-testiilet, a Képviseld-testillet
bizottsaga a tisztségviselék, a jegyzd munkajat segité szervezeti, jogi és adminisztracios
feladatok ellétasa,
- informatikai tigyek

a) Jogi Csoport

A csoport dolgozdi feladatkiriikben jogi iigyekkel kapcsolatosan:

- ellatjak az onkormanyzat tulajdondba keriilt tizletrészek, részvények, egy€b portfoliok
nyilvantartdsat, képviselik a tulajdonost kozgylléseken, taggytiléseken, eldkészitik ezen
vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontéseket,

- az 6nkorméanyzat tulajdonét képez6 vagyon védelme érdekében kozremiikodnek a sziikséges
biréséagi eljarasokban, végrehajtasok meginditdsaban, lefolytatdsdban,

- végzik az onkorményzat részére torvény szerint dtadasra kertilé vagyon tulajdonba adasahoz
szitkséges feladatokbél adédé tigyek intézését, a vagyonatadas kezdeményezEsétdl a birtokba
vétel napjaig; ezen tigyek vonatkozaséban ellatjak az énkorményzat képviseletét fellebbezési,
illetve birdsagi eljarasokban,

- déntésre eldkészitik az Snkormanyzat intézményeivel és gazdasagi tarsasagaival kapcsolatos
szervezési és egyéb tligyeket,

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

- jogi véleményezést végeznek a rendelkezésre bocsétott jogszabalytervezetekrdl,

- koézremiikodnek a torvényességi vizsgélatok folytatdsdban, NAV, AS7Z, MAK,
Korményhivatal, stb. és egyéb vizsgélatok el6készitésében, elemzésében,




- igény szerint kézremiikodnek a polgarmesteri, jegyz6i fogadodrdkon megjelend tigyfelek
panasziigyeinek intézésében,

- segitséget nytjtanak az Snkorményzat intézményeinek, gazdasagi tarsasigoknak a jogi
feladatok ellatasdhoz,

- vitatott tulajdond Snkormdnyzati ingatlanok Onkorményzati tulajdonba keriilésével
kapcsolatban ellatjak az 6nkorményzat jogi, érdekképviseleti feladatait,

- torvényességi véleményezést végeznek a jegyz6 megbizdsa alapjan a Kozgytilés, valamint a
bizottsagok 4ltal hozott hatarozatok tekintetében,

- jogi véleményezést végeznek a rendeleteket és hatdrozatokat illet6en,

- a polgrmester és a jegyzd rendelkezése szerint eldkészitik a Csongrdd Megyei
Korményhivatal észrevételeinek a Kozgytilés elé terjesztését,

- jegyz6i rendelkezés szerint kdzremiikddnek a torvényességi vizsgélatok folytatdséban, a
hivatal szervezeti egységei hatdsagi munkainak térvényességi ellendrzésében,

- kozremiikodnek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb Onkorményzati
rendeletek megalkotdsaban és modositasaban,

- el6készitik és 1ij megoldasi javaslatokat adnak a jegyzének a hivatalon beliili hataskori vitak
rendezésére,

- kézremtikddnek 1j bizonylat, nyomtatvany keletkezése soran a bizonylat, nyomtatvany
engedélyezésének eldkészitésében,

- polgarmesteri és jegyz6i rendelkezés szerint végzik a szerzodések elokészitését valamint jogi
véleményezését,

- a Népjoléti Csoport hatdrozatai ellen benyujtott fellebbezések Kozgytilés elé terjesziésérdl
gondoskodnak,

- 4j jogszabaly esetén megfeleld figyelemfelhivassal élnek a cimzettek felé a jogszabalyrol,

- intézik az 6nkormanyzathoz érkezett panasziigyeket,

A csoport munkatirsai a fenticken felil az Motv-ben és a vonatkozd Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott elveknek, szempontoknak, és a tulajdonosi jog gyakorldjanak
utasitésai szerint képviselik az 6nkormanyzati akaratot az énkormanyzat érdekkorébe tartozo

- részvénytarsasagok,

- korlatolt felel6sségi tarsasagok,

- betéti tarsasagok tarsasagi tilésein.

- részt vesz a Megyei Jogli Varosok Szdvetsége munkéjaban, annak szakmai bizottsdgain
keresztiil

- a Kozgazdasagi Iroda Pénziigyi Csoportja altal a szakfeladat szamok, kormdnyzati
funkcidk, TEAOR szdmok vonatkozaséban szolgaltatott adatok alapjan gondoskodik az
alapité okiratok, szervezeti és miikodési szabalyzatok modositasarol és azok
torzskonyvi nyilvantartison torténd atvezetésérol,

- koordinaljak az integralt kockézatkezelési rendszert

Az egészségiigyi tigyekben az alabbi feladatokat végzi:

- kozremikodik az egészségligyi alapellatasok (haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatés,
fogorvosi alapellatds, haziorvosi tigyeleti ellatds, véddnoi ellatas, iskola-egészségiigyi
ellatas) biztositasdban, az alapellatas korzeteinek megallapitasaban és kialakitasaban,

- az egbszségiigyi torvénybdl és egyéb vonatkozd jogszabalyokbdl eredé Onkormdnyzati
feladatokat elokésziti, végrehajtasat ellendrzi,

- ellatia az egészségligyi alapellatasokat érintd jogi feladatokat (szerzédések kezelése,
praxisjoggal kapcsolatos ligyintézés),

- az egészségiliggyel kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgalja,




- az egészségligyi alapellatasok miikodését figyelemmel kiséri,

- alakossagot tajékoztatja az egészségiigyi alapellatasokat érintd kérdésekben,

- biztositja az illetékes népegészségiigyi és tarsadalombiztositasi szervekkel torténd
tigyintézést, kapcsolattartast, a résziikre torténd adatszolgaltatas,

- egyiittmi{ikodik, tevékenységével segiti az egészségligyi tandcsnok munkéjat.

A kozbeszerzési tigyekben az aldbbi feladatokat végzi:

- kozbeszerzési kiirasok el6készitése a beszerzés targya szerint illetékes szakiroda
bevonasaval,

- kozbeszerzési felhivasok szakmai sajtéban torténd megjelentetése,

- kozbeszerzések ajanlatainak értékelése, dontés el6készitése a beszerzési szabalyzat szerinti
irodak bevonasaval,

- kozbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok végzése.

A esoport dolgozéi feladatkoriikben a tdrsashdzak torvényességi feliigyelete kapcsan az alabbi
feladatokat ldatjdk el:
- ellendrzik, hogy a tarsashaz alapitd okirata, szervezeti-miikodési szabalyzata és azok
modositdsa megfelel-e a jogszabalyoknak,
- ellendrzik, hogy a tarsashdz mikodése, kozgylilési hatarozata megfelel-e a
jogszabélyoknak, az alapité okiratnak és szervezeti-miikodési szabalyzatnak, tovabba
- ellendrzik, hogy a tarsashdz mikodése megfelel-e a kozgytlési hatérozatokban
foglaltaknak,
- atargykorben érkezd lakossagi észrevételek, panaszok kivizsgalasa €s azok elbiralasa.

A csoport dolgozdi feladatkoriikben elldtjak
- a kintlévéségekkel osszefiiggésben a behajtasi, végrehajtasi feladatokat a Pénziigyi
Csoport 4ltal szolgaltatott adatok, dokumentumok alapjan;
- az egyes gazdalkodd szervezetek felszamoldsa miatti Gnkormanyzati kovetelések,
valamint a gazdalkod6 szervezetek csddeljardsaiban az onkormanyzat hitelez6i
koveteléseinek érvényesitését, folyamatosan figyelemmel kisérik annak alakuldsat,

A csoport dolgozdi a kistérségi iigyekkel kapcsolatban:

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

- gondoskodnak a Térsulasi Tanécs iilésének el6készitésérol, biztositjak az iilésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére t6rténd megkiildését,

- segitséget nytjtanak a tisztségviseldk és a bizottsagok elbterjesztésének elokészitéséhez,

- kézremiikodnek a Tarsulasi Tandcs iilése jegyzokonyvének Osszedllitisaban,,elkészitik a
hat4rozatok kivonatat, gondoskodnak azok érdekeltek részére torténd megkiildésérol,

- vezetik a hatarozatok nyilvéantartasat, figyelemmel kisérik a hataridok betartasat,

- dontésre eldkészitik a Hédmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Térsulds intézményével
kapcsolatos szervezési ¢és egyéb tigyeket,

- kozos beruhazésok esetén a pénzeszkoz 4tadas-atvételére vonatkozd megallapodas
elkészitése,

Bodndr Bertalan Természet- és Kornyezetvédelmi Oktatékdzpont

Az Oktatokdzpont a martélyi tidiiléteriileten miikddik. A Kozpont miikddésével kapcsolatos
koordinatori feladatokat a Jogi Csoport munkatarsai 1atjak el.




Feladataik:

- a hédmez6vasarhelyi koznevelési intézmények kornyezeti nevel6 munkajanak segitése, a
nevelémunka technikai hatterének biztositésa,

- természeti ismeretterjesziés, a jovo generacio kornyezettudatos cselekvésre Osztdnzése,

- Hodmezévasarhely és térsége természeti értékeinek szambavétele, bemutatasa,

- tanulmanyi versenyek, vetélkedok szervezése,

- taborok, erdei iskolak szervezése,

- oktatds, tovabbképzés, turavezetés, szaktanacsadas,

- szabadid®s és amat6r sportolési lehetdségek biztositasa,

- kiadvanyok, tanulméanyok készitése,

- kiadvanyok és egyéb értékcikkek értékesitése.

Koordindcids feladatok:

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

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

Ellatia a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvényben és egyéb jogszabdlyokban
meghatarozott kéznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusagpolitikai, 6nkormanyzati -
allamigazgatasi feladatokat.

Biztositja az miikodéséhez sziikséges héttéranyagokat és végzi az Oktatasi, Ifjusagi, Kulturalis
és Sport Bizottsag el6terjesztéseinek, tajékoztatdinak szakmai el6készitését.

Kézremiiksdik a megyei jog véaros fenntartdsdban mikodé dvodak fenntartésaval €s térvényes
miiksdésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.

Elékésziti az 6nkormanyzat kozneveléssel, sporttal, ifjusagi tigyekkel osszefliggd dontéseit,
gondoskodik a miikodési korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

Szervezi a lakossag kézneveléssel, ifjiisagi tigyekkel és sporttal kapcsolatos sziikségleteinek €s
igényeinek feltarasat, el6késziti e teriiletek fejlesztési koncepcidjat, intézkedési tervét.
Kézremtikédik, a koznevelési, illetve a miikodtetési feladatok vonatkozasiban az éves
koltségvetés elkészitésében.

Kozremiikodik a kéznevelési intézmények létesitésével, megsziintetésével és mikodtetésével
kapcsolatos agazati, hatosagi, fenntartéi feladatok ellatasaban.

Téjékoztatja a jogszabalyban meghatarozott szerveket kdznevelési intézmények 1étesitésérdl,
atszervezésérdl, megsziintetésérol;

Eljar és masodfoku dontést készit eld jegyz0 részére a térvényességi kérelem, tovabba az 6vodai
felvételekkel és az 6vodabdl vald kizarassal, kapcsolatban benyujtott feliilbirdlati kérelmek
tekintetében;

Elbkésziti a koznevelési intézmények alaptevékenységérsl szolé okiratot, és elbterjesziésre
atadja a polgarmesternek;

Kozremiikodik az Onkorményzat fenntartasdban miikddd 6vodak fenntartdsaval és torvényes
miikddésével kapcsolatos teend6k ellatasaban.

Dontésre el6késziti a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapesolatos jogorvoslati
kérelmeket.




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

Javaslatot készit az Ovodai mikodési (felvételi) korzetek meghatdrozasara, esetleges
modositasara, beiratkozasi idépontok meghatarozaséra;

Ko6zzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartdsanak rendjét.

Kozremiikodik a koznevelés informiciés rendszerének (KIR) miikddtetésében, az ahhoz
szitkséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz.

Véleményezi az iskolak felvételi korzeteinek megéllapitasat.

Kézremiikodik az 6vodakban folyd pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd mérési, értékelési
feladatok szervezésében.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében, részt vesz az O6vodak
gazdalkodasanak é4gazati szemponti elemzésében, értékelésében a Kozgazdasagi Iroddval
egytittmikodve.

Kozremiikodik a Kozgazdasagi Irodaval egyiittmiikddve a kodzpontositott eldirdnyzatok
igénylésében, ennek keretében szolgéltatja a sziikséges adatokat.

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

El6késziti a koznevelési intézmények elnevezésével kapcsolatos dontéseket.
Vezetévaltas esetén kozremiikodik az intézmények jegyzOkonyvi atadas-atvételében.

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

El8késziti az arany, gyémant, vas és rubin oklevelek adomanyozaséara vonatkoz6 javaslatokat.

El6késziti a kéznevelési intézményekben miikodd intézményi tanacs fenntartdi képviseletére,
mukdodtetésére vonatkozo javaslatokat.

Koordindlja a koznevelési intézmények pélyazatait a koznevelési szakmai kérdések
tekintetében.
Véleményezi az egyhdzi és magénintézmények fenntartéival kotstt koznevelési és egyéb
szerzodéseket.

A sportreferens feladata:

Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos, €s Martély Kozség kozigazgatasi teriiletén a sporttal
kapcsolatos feladatok ell4tédsa, amelyek vonatkozasaban a kovetkezd fobb tevékenységeket
végzi:

Kozremiikodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasaban, a véaros sportszakmai tavlati
elképzeléseinek eldkészitésében, szakmai korokben valdo megtargyalasaban, a sportkoncepcio
elkészitésében.

Szervezi és 6sszehangolja a didk- és szabadiddsporttal, a rekreacioval, kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a varos kozoktatasi intézményeivel, a Varosi Didksport
Szévetséggel, az dnkormanyzat szakbizottsagaval, valamint a sporttal sszefiiggd feladatokat
végz0 tarsszervekkel,

Sporttanfolyamokat szervez, illetve azok szervezésében kézremiikodik,




Sportcéli dnkormanyzati, illetve az Snkormdanyzat hatdskorébe utalt egyéb pénzeszkozoket
hasznal fel, tovabb4 a felhasznalast ellendrzi,

Kozremiikodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a véarosi sportrendezvények
tigyintézésében.

Koézremiikodik a szakteriilethez kapcsolédd palyazatok eldkészitésében, benyujtasaban és
lebonyolitdséban;

Segiti és feliigyeli az 6vodai, iskolai uszas-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezését,
lebonyolitasat.

Kozremtiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithaté pénzeszkozok felhasznalasat.

Elbterjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a véros legeredményesebb sportoldit,
sportvezetdit.

Kozremiikodik a véaros testnevelési és sportfejlesztési  beruhdzasi tervjavaslatainak
kidolgozasaban.

Szitkség szerint 1észt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok eldkészitésében €s
lebonyolitaséban.

Részt vesz a szabadidé- €s didksport-rendezvények szervezésében.
Kozremiikodik az iskolabusz szervezésében.

A sportreferens feladata, hogy a Hédmez8vaséarhely Megyei Jogt Varos kozigazgatési tertiletén
kozremiiksdjon az ifjusdggal kapcsolatos feladatok ellatdsdban, melyek kiemelten a
kovetkezok:

Egyiittm{ikodik ifjisagi szervezetekkel, egyestiletekkel;

Elékésziti az ifjasag érdekében tett intézkedéseket és azok hatasat tartalmazo kozgytlési
anyagokat és azokat atadja a polgarmesternek el6terjesztésre;

szervezi és koordinalja az énkormanyzat ifjusdgpolitikai célkitlizéseinek megfeleld dontés
végrehajtasat, segiti az ifjisagi egyestiletek miikodését;

Részt vesz - sziikség esetén segiti - a gyermek ¢és ifjisagi korosztalyt érintd programokat;

Segitséget nytjt a fiatalok egészségvédelmét szolgdloé szabadidés és sport rendezvények
megtartasahoz, egészséges életmodra nevelést segitd szakmai tovabbképzések szervezéséhez;

Kozremiikodik az EU ifjtsagpolitikai  koncepcidjanak magyarorszagi alkalmazasaban,
megismertetésében;

Részt vesz az ifjusagpolitikai koncepcio kidolgozaséban.

Kozremiikodik a gyermek és ifjusdgi korosztalyt érint§ orszagos és regiondlis palyéazatok
elkészitésében és benyujtasaban.

b) Személyzeti Csoport

A munkaiigy teriiletén a csoport kettds feladatot ldt el:

- kozremiikodik a vezetdi haldzat mikodési feltételeinek kialakitdsaban,
- ellatja az Onkorményzat hivataldban, intézményeiben dolgozok bérével kapesolatos
feladatokat,




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

Tevékenységi teriiletei tovabba.

- ellatja a Hivatal dolgozoival kapesolatos személyzeti ligyek intézését,valamint a
kdzfoglalkoztatottak munkaviszonyaval kapcsolatos feladatokat,

- ellatja azon vezetdkkel kapcsolatos huménpolitikai feladatokat, akiknek kinevezésérdl a
Kozgytilés dontott, és akik folott az egyéb munkaltatéi jogot a torvény értelmében a
polgarmester gyakorolja.

- végzi a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, dontésre el6késziti a munkaltatoi
tdmogatasi tigyeket.

- ellatja a Kozos Hivatal dolgozdinak azon munkavégzéssel kapesolatos feladatait,amelyeket a
Kttv. és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkaltatora kdtelezo jelleggel eldirnak,

- kézremiikodik a Kozos Hivatal miikddése személyi feltételeinek biztositasaban.

- palyéztatassal és mas modszerekkel gondoskodik a hianyz6 szakemberek munkéaba allitaséardl,
végzi a dontés-el6készitd munkat az egyes felvételek elbiralasdhoz.

- végzi a Kitv. altal eldirt képzettségi fokozatok megszerzéséhez sziikséges beiskolazasokat,
nyilvéntartja a tanulmanyi szerzédéseket, végzi az abbdl ad6do feladatokat.

- elkésziti és dontésre elbterjeszti a Kitv-ben meghatérozottaknak megfelelé besorolasokat,
atsorolasokat. A szervezeti egységek vezetSivel egyiittmiikodve dontesre elbterjeszti a
torvénynek megfelelden a mindsitéseket.

- képviseli a K6z6s Hivatalt a munkatigyi vitakban, peres iigyekben.

- dontésre elbkésziti a polgarmester és a jegyzd munkaltatéi jogkorébe tartozo tigyeket,
kozgytilési eldterjesztéseket készit.

- el8késziti a jutalmazéasokat, az azzal kapcsolatos adminisztraciés munkat megszervezi.

- naprakészen vezeti az el6irt és sziikséges személyi nyilvantartasokat.

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

Bérgazdalkoddsi feladatok:

- kozremikodik a véros koltségvetésének Osszedllitasaban, a Kozds Hivatal bértervének
clkészitésében, valamint a varos intézményi bérterveinek begytlijtésében, és koltségvetés
készitéshez vald tovabbitasban,

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

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

- bérfelhasznalassal kapcsolatos tervezést készit, elokalkulacios szamitasok alapjan jelentést
allit 6ssze havonta a varhat6 kifizetésekrol.

- vezeti a Kozos Hivatal 1étszam és bérnyilvantartasat, intézi az 0j alkalmazas, atsorolds,
munkaviszony megsz(inésével kapcsolatos bérgazdalkodasi feladatokat.

- gondoskodik a huméanpolitikai nyilvantartisok béradatainak naprakész vezetésérol,

- a vonatkozo munkatigyi és tarsadalombiztositasi szabalyok betartasaval nyilvantartast vezet a
betegszabadsagokrol, a munkabol valo tavolmaradasrol, szabadsagokrol.

- kiallitja a dolgozdk altal kért kereseti igazolasokat.

- szamfejti és utalvanyozza az un. idegen béreket: a megbizasi dijat, alkalmi bért, koltségtéritést,
honoréariumokat, kiilfldi napidfjakat, tiszteletdijakat, szamfejti az eseti jutalmakat.




¢) Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 térvény, a helyi énkormanyzatok és szerveik,
a Kormanyhivatal, valamint az egyes centrélis aldrendeltségli szervek feladat - és hataskorérdl
57016 torvény és mas hataskort ad6 jogszabalyok, valamint a Kozos Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a Kozgyftilés, a Kozgylés
bizottségai, tovabba a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsdga a tisztségvisel6k, a
jegyz6 munkéjat segité szervezeti, jogi és adminisztracios feladatokat. Feladata a K6zos Hivatal
4gazati - szakmai - szakigazgatdsi munkamegosztds szerint létrehozott belsé szervezeti
egységek kozgylilési, képviseld-testiileti el6készitd munkdjanak koordinalasa.

Feladatkorében:

- gondoskodik a Kozgytilés, a Képviselo-testiilet elokészitésérdl, biztositia a kozgyullési
képvisels-testiileti anyagoknak a képviseldk és mas meghivottak részére torténd megkildését,

- segitséget nyujt a tisztségviselk és a bizottsagok eléterjesztésének elokészitéséhez,
- a bizottsagi véleményeket {rasban tovabbitja a polgarmester és a jegyz0 részére

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

- vezeti a kozgylilési képvisel6-testiileti hatdrozatok nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a
hatarid6k betartasat, sziikség esetén jelzi a jegyzOnek a beszamolasi kotelezettség
elmulasztasat,

- az dnkormanyzati rendeletekrdl és a kdzgyiilési hatarozatokrél éves statisztikat készit

- gondoskodik a kézgyfilési, képviseld-testiileti jegyzOkonyvek bekottetésérdl, drzésérdl,
nyilvanossagra hozatalarol,

- koordindlja a bizottsdgok munkajat,

- figyelemmel kiséri a lejart hatéridejli hatdrozatok, valamint a képviseldi interpellaciok
intézését, a valaszadast, elvégzi az ezzel kapesolatos tigyviteli feladatokat,

- kzremiiksdik a kozmeghallgatas eldkészitésében, lebonyolitidsaban,

- igény szerint segiti a képviseldk kezdeményezésére tartandé lakossagi forumok szervezeését
és ahhoz a feltételek biztositasat,

- nyilvantartja a kiilonboz6 forumokon tett kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat, egyéni
panaszokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat, és figyelemmel kiséri ezek
megvalaszolasat,

- végzi az orszaggylilési képviseldi, a helyi dnkormanyzati képviseldi, illetve egyéb orszagos
vagy helyi vélasztas elékészitését és lebonyolitasét, segitséget ny(jt a valasztasi eredmények
megallapitasahoz,

- segiti a valasztasi bizottsag munkéjat, gondoskodik az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatok
ellatasarol,

- végzi az orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat,
segitséget nyujt az eredmények megallapitasahoz,

- végzi a birésagi népi tilnskok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat,

- kozremiiksdik a szakmai gyakorlaton 1év6 hallgatok ismereteinek bévitésében,




- gondoskodik a telepiilési képviselok munkdjahoz szikséges tigyiratok rendelkezésre
bocsatasarol,
- dontésre elokésziti a polgarmester részére a varosi jelképek hasznalatit engedélyezd
hatarozatokat,

- elékésziti az Snkormanyzati rendeletek kihirdetését, vezeti a kézponti nyilvantartasokat.

- kozremfiikddik Martély Kozség Onkormanyzat képviseld testiileti valamint bizottsagi tilésének
eldkészitésében

- kozremikodik a Cigany, valamint Német Nemzetiségi Onkormanyzat valamint a
Hoédmez6vasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas és a Hodmez6vasarhely-Martély-Székkutas
Ivovizmindség-javitd Onkorméanyzati Tarsulés tiléseinek elékészitésében,
jegyzokonyvezésében illetve hatdrozatainak nyilvantartiséban.

- végzi a Kozgylilés, a képviseld testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi énkormanyzatok, az
onkormanyzati tarsulasok jegyzokonyvének Nemzeti Jogszabalytarban torténd feltoltését.

- végzi a kozponti adatszolgéltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat, koordindlasat.

Iktatassal kapcsolatos feladatok:

- gondoskodik arrdl, hogy a K6zos Hivatalba beérkez6 - a hatélyos iratkezelési szabalyok
szerinti - valamennyi irat iktatészdmmal ellatva kerliljon az egyes szervezeti
egységekhez.

- abeérkezd leveleket, egyéb beadvanyokat "iktatoba érkezett" datumbélyegzdvel latja el,
és azokat a polgarmester, a jegyz0, illetve az egyes szervezeti egységek vezetdi altal
tortént kiszignalasnak megfelelden tigyintézore beiktatja

- az elédzménnyel rendelkezd iigyiratot azzal felszerelve, illetve ha az mar kordbban
kiadasra keriilt, "elézménye kiadva tigyintéz6hoz" bélyegzéssel ellatva adja ki iktatast
kdvetden.

Az iktatas a kozponti iktatoban torténik, ahol az iktatast végz6 kételes az éltala beiktatott
és elbirathoz felszerelt {igyiratot az iigyintézd el6addi konyvébe beletenni, az irat
igyszamét beirni, és a belsd kézbesit6ktdl az egyes szervezeti egységek vezetdi
titkarsagara eljuttatni. Az el8adoi fiizetbe a targy beirasa az eléadok és nem az iktatok
feladata.

Az iktat6 kételes minden honap utolsé napjan - az aznap beiktatott €s tigyszdmmal beirt
utols6 ligyirat utan - az ligyintézok el6adéi munkakdnyvét lezarni, és az Osszesitéshez
sziikséges adatokat tartalmaz6 bélyegzdvel lebélyegezni.

Az iktatd, minden hénap 3. munkanapjan az egyes szervezeti egységektdl visszaérkezett
el6addi munkakonyvekbdl - a munkakonyv tigyintézdje altal tortént dsszesitett adatokbol
- koteles a K6z6s Hivatal egészére vonatkozdan dsszesiteni az tigyiratforgalmat, és arrél
az 6sszesitést kdvetd munkanapon jelentést adni a hivatalvezetd részére.

Napi ismétlédéssel elldatando feladatai:

- A Jegyz6i iroda titkarsasgan, valamint a Kabinet Iroda tikarsagan beérkeztetett, ezt
kovetben a szervezeti egységekre kiszignalt kiildeményeket az drintett vezet6hoz
tovabbitja, aki gondoskodik tigyintézdk kijel6lésérol,

- azligykezelSk kotelesek szamitogépen az elézményeket kikeresni,

- gondoskodik az iktatasrél, eldzmények tigyiratokhoz szerelésérol,




- gondoskodik az eléadéi fvek nyitasardl és az iigyiratokat az eléadok munkakdnyvébe -
annak iktatoszamat befrva - bevezeti, majd résziikre atadja,

- gondoskodik az iigyiratok kivezetésérdl,

- elvégzi az irattarozast,

- gondoskodik a tértivevények kezelésérol,

- betekintésre iratokat kikeres az irattarbol,

- hatarid6s nyilvantartast vezet,

- elvégzi az irattarban 6rz6tt iratok selejtezését,

- a kiilonbozd statisztikdkhoz sziikséges adatokat a szamitogépen Osszesiti és az érintett
vezetdk részére elemzésre atadja.

Informatikai feladatai:

— Alapvetd feladata a Polgarmesteri hivatal informatikai rendszerének, hardver és
szoftver kérnyezetének kialakitasa, feliigyelete, iizemeltetése. Feladatai k6z¢ tartozik
kiadvanyok készitése, rendezvények informatikai tAmogatasa, elektronikus
kommunikécios rendszerek tizemeltetése, a varosi informatikai elképzeléseinek
kidolgozasa, és koordinélésa.

— Rendszeresen végzett feladatok:

- Felhasznal6k informatikai tamogatasa;

- Szerverek telepitése, izemeltetése;

- Intranet halozat iizemeltetése;

- Informatikai rendszer izemeltetése, felhasznal6i jogosultsagok kezelése;

- E-mail rendszer tizemeltetése;

- Telefonkdzpont tizemeltetése;

- Vérosi halézattal, intézményi informatikdval kapcsolatos koordinacio;

- A vérosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tizemeltetése;

- Weboldalak, kiadvanyok szerkesztése;

- Az informatikai kornyezet haszndlatidhoz kapcsolodd szabédlyzatok el6készitése,
betartatasa;

- Informacid, és adatbiztonsag feliigyelete;

- Szoftverek telepitése;

- Napi mentések elkészitése, viruskeresés;

- Palyazatokban valé részvétel;

- Adatbéazisok karbantartésa, lekérdezések, kimutatasok készitése;

4.2. KOZGAZDASAGI IRODA

Az iroda élén irodavezet all. Az iroda vezetésével felsdfoku végzettségli dolgozo bizhat6 meg.
A feladatok szertedgaz6 volta miatt munkéjat 6nallo csoportvezetdk segitik, akik felelésséggel
tartoznak az altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkaért.

Az 6ndll6 feladat ellatasaval megbizott koztisztviselSk feladatuk ellatdsa soran a polgarmester,
illetve a jegyzd kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak, az iroda munkdjat irdnyité vezetS ezen
tisztviselék vonatkozdsdban munkakéri lefrasa szerinti feladatok ellatdsaért tartozik
felel@sséggel.




Az Troda tevékenységi kérének célja az Snkormanyzatok vagyondval és pénzeszkozeivel valo
biztonsagos €s szabalyszer(i gazdalkodas. F6 kozgazdasagi feladatkore: Hodmezovaseuhely
Megyei Jogi Véros Onkormanyzata és intézményei, Martély Kozség Onkormanyzata és
intézményei, a nemzetiségi onkorményzatok, valamint Hédmez&vasarhely-Martély-Székkutas
Ivévizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Kozteriilet-feliigyeleti
Térsulés gazdalkodéaséval kapcsolatos tervezési, finanszirozési és szamviteli feladatok ellatasa
valamint a Hodmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds és intézménye gazdalkodasaval
kapcsolatos tervezési, és részbeni szamviteli, részbeni finanszirozasi feladatokat. Az
Adbesoport latja el a helyi, illetve az Onkorményzat hataskorébe utalt kézponti adokkal
osszefliggd nyilvantartasi, kényvelési, ellendrzési és végrehajtasi tevékenységeket. A feladatok
szertedgazo volta miatt munkajat 6nallo csoportvezetSk segitik, akik feleldsséggel tartoznak az
altaluk irdnyitott teriileten foly6 szakmai munkaért. Abban az esetben, ha a koztisztviseld nallo
feladatot kap, ezen feladata ell4tédsa soran a polgarmester, illetve a jegyz6 kozvetlen iranyitasa
ald tartozik. Az iroda munkajat irdnyitd vezetd e koztisztvisel§ vonatkozdsaban a munkakori
lefrasaban szereplé feladatok ellatasaért tartozik feleldsséggel. Rendeletalkotds €s
hatdrozathozatal sordn - az iroda hataskorébe tartozo targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése az egyes csoportok feladata.

A Kozgazdasdgi Iroda feladatait az aldbbi szervezeti bontdsban ldtja el:

a) Konyvelés

b) Pénziigyi csoport

¢) Adoécsoport

a) Konyvelés

Feladatai:

- A Konyvelés latja el Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és
intézményei, Martély K6zség Onkormanyzata és intézményei , Hodmezdvasarhely-Martély-
Székkutas Ivovizmin6ség-javito Onkormanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Koztertilet-
feltigyeleti Tarsulds, valamint a nemzetiségi onkormdnyzatok fokényvi konyvelését €s
vezeti a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerinti analitikus nyilvantartasokat,

- Elkésziti a kézponti formanyomtatvanyon az ellatasi kérébe tartoz6 intézmények szamara a
koltségvetés teljesitésével kapcsolatosan eldirt adatszolgéltatdsokat, és azt hatariddre
megkiildi a MAK-nak,

- Szakmai segitséget nyujt az Snkormanyzat intézményeinek az altaluk végzett konyvelési,
szamviteli feladatok ellatasahoz,

- Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos segély és alanyi jog tAmogatasok, alapitvanyi
tamogatas egyeztetését, feladdsat 4tutalasra. Elkésziti a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
kimend szdmlakat, felviszi a kozétkeztetéssel kapcsolatos bankokat a pénziigyi modulban.
A Pénziigyi Csoport altal kinyomtatott kozétkeztetéssel kapcsolatos fizetési felszolitasokat,
egyenlegkozldket kipostazza,

- Végzik az onkormanyzat tulajdondba keriilt tzletrészek nyilvantartisba vételét, a
nyilvantartas folyamatos vezetését, valamint az egyeztetést a Térsirodaval.

Feladatai Hédmezbvdsdrhely Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala gazddlkoddsi korébe
utalt szamviteli munkaban:

- Végzi a munkamegosztasi megallapodasban meghatérozott feladatok szerint a beérkezd ¢s
kimené szamldk, pénztar-, valutapénztir ellenérzését, bankanyag ¢rvényesitését,
kontirozasat, a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését és szamitdgépes rogzitését a
koltségvetési szerkezetnek megfelelden kialakitott alabontasokkal.




vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartisat, elvégzi az alairt, pénziigyileg ellenjegyzett
rendelések, szerzédések szkennelését, csatolasat a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi Ss
Gazdalkodési rendszer Rendelés moduljaba,

a beérkezett szamlak és a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és Gazdalkoddsi Rendszer
Rendelés moduljdnak osszevetése, a kotelezettségvallalds alapdokumentuma meglétének
ellenOrzése,

Utalvanyrendeletek kotelezettségvallalds nyilvantartisdba vétele,

Elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat Hodmezdvasarhely Megyei Jogl Varos
Onkorményzata, Martély Kozség Onkormanyzata, Martély Altalanos Mtivelddési Kozpont
és Hodmezévasarhely Megyei Jogti Véaros Polgarmesteri Hivatala, valamint a
Hédmezbvasarhely- Martély- Székkutas IvovizminSség-javito Onkormanyzati Térsulés
vonatkozasdban, Art.-ben meghatérozott bevallasi gyakorisagoknak megfeleléen, esctleg
onrevizidt készit, egyezteti az adofolydszamla kivonatot.

Egyezteti a beruhazésokat és felujitasokat az analitikat vezetovel.

Eves koltségvetési beszamolot készit, és tovabbitja a MAK felé.

A koltségvetési év elsé harom hénapjarol aprilis 20-4ig, azt kovetéen havonta, a targyhot
kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év
februar 5-éig 1d6kozi koltségvetési jelentést készit és megkdildi a MAK felé.

A koltségvetési év elsé hdrom hénapjarél aprilis 20-dig, azt kdvetben negyedévente, a
negyedévet kovetd honap 20-dig mérlegjelentést készit, a koltségvetési év tizenkét
honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februdr 5-éig gyorsjelentést, a beszamolo
leadaséval egyidejlileg mérlegjelentést készit és megkiildi a MAK felé.

A sajétos elszamoléasok (azonosités alatt 4116 tételek, adott, kapott elblegek, pénzeszkozok
4tvezetési szamla, forgotdke elszamoldsa, tovabbadasi célbol folyésitott tamogatésok
elszamolésa stb.) fokényvi szdmldk egyenlegét havonta egyezteti, v végén a sziikséges
rendezéseket elvégzi. Analitikus nyilvéantartdssal (tandsitvany) alatdmasztja a mérleg e
sorait.

A Népjoléti csoporttal egyezteti havonta a kifizetett segélyeket.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények a pénziigy modult adatfeldolgozésra
is hasznaljak és a fékonyv modul hozzaférésével biztositott szamukra a pénzforgalmi
informécids igényiik kielégitése.

Konyveli az adocsoport éltal készitett helyi add feladasokat. Egyezteti a tényleges atutalt
adobevételt az addcsoport feladasaval és a f6konyvi konyvelés adataival.

Feladatai az onkormdnyzat intézményei dltal végzett szamviteli munkdval kapcsolatban.

Biztositja a gazdasigi szervezet feladatellatisaban érintett szervezetek tekintetében az
egydntetl szamviteli gyakorlatot, ami lehetdvé teszi az cves Gsszevont mérlegek,
beszamolok elkészitését.

A nagyértékii targyi eszkozok leltarozasahoz biztositja az alapdokumentumokat, kiértékeli
a leltarfelvétel eredményét, szakmai iranymutatast, segitséget nyujt a teljeskorl leltarozasi
tevékenységhez.

Koordindciés feladatai:

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

Feladatai a vagyongazddlkodasban:

nyilvantartja a nagy értékd targyi eszkozoket, konyveli azok allomanyéaban bekovetkezo
véltozasokat a CT-EcoSTAT integralt gazdasigi és gazdalkodési rendszer Targyieszkoz
moduljaval,




az éven tuli elhasznal6édast, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékil targyi
eszkozoket nyilvantartja az  eszkdzkezel§ altal  szolgéltatott adatok —alapjan
(Hodmezévasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala, HodmezOvasarhely
Onkorményzata, Hodmez6vasarhelyi Egyesitett Ovoda, Mértély Kézség Onkorményzata és
intézményei, nemzetiségi Onkormdanyzatok, Hodmezévésarhely- Martély- Székkutas
Ivévizmindség-javité Onkormdanyzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Koztertilet-feliigyeleti
Tarsulds esetén), a valtozasokat atvezeti a Raktar modulon,

a Varosgondnoksagi Csoport feladésa alapjan a készletérték valtozasat negyedévente
konyveli a f6kényv modulban,

a csoport vezeti az Snkorményzatok és intézményeik targyi eszkoz analitikus nyilvantartasat,
a Targyieszkoz modul segitségével konyveli és feladja a fokonyv felé negyedévente az
értékesokkenést,

a beruhazasokat és felujitdsokat a Varosfejlesztési és Epitéshatésagi Iroda kijelolt
munkatérsaval egyezteti december 31-i fordulénappal, és az altala kiallitott bizonylatok
alapjan feladast készit a f6kdnyv felé (aktivélas, befejezetlen beruhdzasok),

évente egyezteti a Targyieszk6z modul szerinti ingatlan-nyilvantartast a vagyonkataszterrel,
leltarozéssal, selejtezéssel kapcsolatos szabélyzatokban meghatérozott egyéb tevékenységet
végez.

b) Pénziigyi csoport

A pénziigyekkel kapcsolatos legfontosabb feladat a kdltségvetés optimélis teljesitése érdekében
a bevételek beszedésének és a kiadasok teljesitésének megfeleld titemezése. Ennek biztositdsa
érdekében a csoport finanszirozasi tervet készit éves, havi és heti bontasban, melyet a "gordiild"
tervezés szabalyai szerint rendszeresen feliilvizsgél és sziikség esetén modosit.

Feladatai a beérkezd szamldkkal kapcsolatosan:

a beérkezett szamlédk alaki, formai és szdmszaki ellendrzése,

iktatja a szamlés és nem szamlés beérkezd bizonylatokat a CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi
és Gazdalkodasi Rendszerben, a szamlak, nem szamlds bizonylatok, kapcsolodo egyéb
dokumentumok szkennelése, a szkennelt dokumentumok csatolasa a CT-EcoSTAT Integralt
Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer Pénziigy 2. modulban a szdmldkhoz, egyéb
atutalasokhoz,

Az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szamlak kollaudalasinak figyelemmel
kisérése, a hataridé-tallépés ellendrzése, a szamlak kollaudalasrol visszavétele,

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodé bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli
el6irasok szerinti felszerelése, a kapcesolddd dokumentumok csatolasa,

Tovabbi feladatai:

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

a hitelszerzédéseket el6késziti, nyilvantartja, a hiteltdrlesztéseket teljesiti,

nyilvantartja a hiteleket, kolcsonoket, {izletrészeket, részvényeket, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat, havonta egyezteti a fokonyvi konyveléssel,

vezeti az onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakdsok elidegenitésébél szarmazoé bevételekrdl
57616, valamint a részletfizetésekrél sz6l6 kimutatdsokat, gondoskodik azok
lekdnyvelésérdl, a vevd folybszamlajan valé felvezetésrol.

vezeti a nem szamlas kovetelésekrdl az egyéb elbirdsok analitikus nyilvantartasat és havonta
egyezteti a fokonyvi konyveléssel. Havonta elkésziti a feladdst a fokonyv felé,

vezeti az intézményi tAmogatasok analitikus nyilvantartasat,

vezeti az onkormanyzati cégeknek nyujtott tdmogatasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartast, ellenérzi a tdmogatas elszdmoldsat,




vezeti az Snkorméanyzati tdimogatasokkal kapcsolatos kozponti nyilvantartast, feladast készit
a fokényv felé havonta a tdrgyhénapot kévetd ho 15. napjaig a folyositott timogatdsokrol €s
az elfogadott elszdmolt tdmogatésok dsszegérél, egyezteti az el nem szdmolt tamogatdsokat
a fékonyvi konyveléssel,

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

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

figyelemmel kiséri a befizetéseket, intézkedik a hatralékok behajtasardl, behajttatasarol -
sziikség esetén jogi Utra tereltetve a kovetelés behajtasat. A belsé szabdlyzatoknak
megfeleléen fizetési felszolitasokat kiild ki azon hétralékos tigyfelek részére, akik
vonatkozasaban a Jogi Csoport behajtasi intézkedéseket nem kezdeményezett. Ev végi
egyenlegkoz16t kiild ki a mérleg aldtdmasztasa érdekében.

a szamlavezetd pénzintézettdl beérkezd szdmlakivonatok alapjan a jovairasokat és
terheléseket el6késziti feldolgozasra, banki boritékban dolgozza fel a tételeket, a jovairasok
jogcimeinek megfelelden utalvanyokkal szereli fel a kivonatokat,

ellatja a pénztarbizonylatok szabalyossagéanak ellen6rzését, pénztarellendri feladatokat.

a csoport végzi az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakds céli bérlemények
bérleti dijanak nyilvantartdsat, a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartasat,
elvégzi az Gnkormanyzatok Aaltal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek,
hirdet6tablak stb. szerz6dés alapjan torténd szamlazasat,

kezeli az snkormanyzatok és Hédmezoévéasarhely Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala
bevételeit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a vevdi tartozasok, kamatmentes kolesénok torlesztésébol
szdrmazd befizetések megtorténtét; ellenkez6 esetben felszolitassal €l és intézkedik a
késedelmi kamattal vald behajtasrl - belsé szabalyzatokban meghatarozott rend szerint
jelzéssel él a Jogi Csoport 1észére, hogy jogi-bir6i iton gondoskodjon a szamla, illetve egyéb
tartozas behajtasardl. A hatékony behajtas érdekében hozzaférést biztosit a Jogi Csoport
behajtassal foglalkoz6 tigyintézdje részére az EcoSTAT program pénziigyi moduljahoz a
hatralékos kovetelések lekérdezése és a behajtasi intézkedések szamlédhoz rogzitése
érdekében.

fontos feladata a likviditds biztositdsa a pénzforgalom ennck megfelelé irdnyitdsaval,
szervezésével, amelyet valamennyi iroddval egytittmiikodésben végzi,

nyilvéantartast vezet az egyéb tamogatasokrol, segélyekrél,

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

végzi a bérjellegii kifizetések lakossagi folydszamlara atutalasanak, postai kiszallitasanak
elokészitését, (Személyzeti Csoport feladdsa alapjan) 4taddsat a szamlavezetd
pénzintézetnek.

egyezteti a vevd-szallité analitikat

ellatja a Hodmezoévasarhely Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és intézményei, Martély
Koézség  Onkorméanyzata és  intézményei, Hodmezdvéasarhely-Martély-Székkutas
Ivévizminbség-javité Onkorményzati Tarsulds, Ado-végrehajtasi és Koztertilet-feltigyeleti
Tarsulas, nemzetiségi dnkorméanyzatok pénziigyeivel kapcsolatos feladatokat

ellatia a Hodmezdvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Tarsulds pénziigyeivel kapcsolatos
feladatokat

temetési helyek megvaltési dijaival kapcsolatos {igyintézés

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

elvégzi a devizas kovetelések és kitelezettségek értékelését,




elvégzi a kovetelések mindsitését, a sziikséges értékvesztéseket elszdmolja, illetve visszairja
és konyvelésre feladja,

elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban
az Art.-ben meghatarozott bevalldsi gyakorisagnak megfeleléen, sziikség esetén 6nreviziot
készit, egyezteti az adofolydszamla kivonatot,

a torzskonyvi nyilvantartas aktualizalasa érdekében megfeleld hataridében adatot szolgaltat
a Jogi Iroda Jogi Csoportja részére a szakfeladat szdmok, korméanyzati funkciok, TEAOR
szamok vonatkozdsdban, az alapitd okiratok, szervezeti ¢és mikodési szabalyzatok

modositasanak sziikségessége esetén.

A koltségvetéssel kapesolatos feladatok:

elvégzi az onkorményzatok gazdalkoddsat megalapoz6  tervezési, elemzési,
informdcidszolgaltatasi teenddket,

informaciok szolgéltatasaval segiti a valasztott tisztségvisel6k és bizottsagok munkajat,
nyilvantartia az &nkormanyzatokat megilleté kozponti tdmogatasok (feladatalapu
tamogatésok, kozpontositott elirdnyzatok, stb.) el6irdnyzatait, azok teljesitéseit,

szakmai segitséget nyujt az intézményeknek a kiltségvetés-tervezet osszeallitdsahoz,

a tarsirodaktol és az intézményektdl bekéri és rendszerezi a koltségvetés-tervezetiiket,
melyek alapjan Osszedllitja az el6zetes koltségvetési javaslatat,

az elbzetes koltségvetési javaslatit egyezteteti az drintett szervezeti egységgel,
intézményekkel szitkség esetén modosité javaslatot tesz, melyet jovdhagyasra dtad a
polgéarmester részére,

az egyeztetést kivetSen osszeallitja a koltségvetési rendelet tervezetet és azt elbterjesztésre
atadja a polgérmesternek,

az elfogadott koltségvetési rendeletben meghatérozott eléiranyzatok alapjan dsszeallitja az
ellatasi korébe tartozd intézmények elemi koltségvetését, az érvényben 1évé jogszabalyok
el6irasainak figyelembevételével,

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

az. Allamhéztartasi Torvényben meghatdrozott gyakorisaggal 9sszedllitja a koltségvetési
rendelet modositas tervezetét és azt elbterjesztésre atadja a polgarmesternek,

Az elfogadott koltségvetés alapjan elkésziti a kozponti formanyomtatvanyon az ellatasi
korébe tartozéd intézmények szdmara eléirt adatszolgaltatasokat, és azt hataridére megkdildi
a MAK-nak, valamint a f6konyvi konyvelésen atvezeti.

Gondoskodik az elfogadott kéltségvetés-modositas konyvelésen, nyilvantartasokon valé
atvezetésérol, az intézmények kiértesitésérol,

a szamviteli adatok alapjan 6sszeéllitja — az Allamhéztartasi torvény eléirasait figyelembe
véve - az Onkorméanyzat gazdalkodasarol sz6lo zarszémaddsi rendelettervezetet ¢&s
elbterjesztésre atadja a polgarmesternek,

szerzbdéskotéseket, gazdasagi dontéseket megelézben szamitasokat, elemzéseket végez.
Elkésziti a Hodmez6vasarhelyi Tébbeéla Kistérségi Tarsulas és intézménye gazdalkodasi
évre vonatkozé koltségvetését, a koltségvetés modositasait, és az elbterjesztéseket, valamint
a szamszaki és szoveges tajékoztatokat a tarsuldsi tandcs részére.

Egyezteti az Snkormanyzati tamogatasokat a MAK-kal.

Koordindcios feladatai.

megfelelé munkakapcsolatot tart a Kézgy(ilés/Képvisels Testiilet/Képviseld Testiilet, a
bizottsagok, Hodmez6vasarhely Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala tarsirodéi, az
intézmények, dnkormanyzati tarsasagok, a MAK munkatarsaival.




Segély utaldsdnak elSkészitéséhez kapcsolodo feladatok:

- aNépjoléti Csoport altal megéllapitott és utalasra el6készitett segélyekrdl készitett lista
végisszegét az utalvanyon - és a banki 4tutalasban szerepld dsszeggel egyezteti.

Pénztari feladatok:

- gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések és bevételek szabalyszerl
lebonyolitasarol, nyilvéntartja, elszamoltatja a kikiildetési és vasarlasi el6legeket,

- kezeli a szigorti szamad4st bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalést,

- szolgéltatdi pénztarak vezetése,

- adobevételek beszedése.

¢) Addcsoport

A csoport élén csoportvezetd all. A csoport kdzremikddik a Kozgytilés és Képviseld-testiilet
helyi adokrél sz6lé rendeleteinek kidolgozaséban, a rendelet-tervezetek elSterjesztésében,
vizsgalja az egyes adénemek hatésat a koltségvetésekre. Folyamatosan nyomon kdveti az
ad6zasi fegyelmet, a jelentkezd tendencidkr6l haladéktalanul tdjékoztatja a jegyzot és a
polgarmestereket. A csoport folyamatos kapcsolatot tart a Kozgytilés és a KépviselS-testiilet
pénziigyi, gazdaséagi és jogi hataskorrel rendelkezd bizottsdgaival. A jegyzd részére dontéshez
elokésziti a méltanyossagi kérelmeket.

Az Adbcsoport tevékenységét az aldbbi részteriileteken végzi:

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

Az egyes feladatok:

- nyilvantartja az illetékességi teriiletén 1év0 lakéasokat és nem lakés céljara szolgalé épiileteket,
telkeket,

- dtvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az adokat kiveti,

- ellenérzi a be nem vallott adokételes ingatlanokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja,

2. Gépjdrmiiado

Az egyes feladatok:

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

- az addkat kiveti,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja,

- felderiti az adbalanyokat,

- a torzsadattarba felviszi az adatokat,

- meghozza a hatarozatokat.

3. Helyi ipariizési ado

Az egyes feladatok:

- gazdaségi, iparlizési tevékenységet végzd véllalkozodkat nyilvantartja,

- az 6nad6zason alapulé bevallasok alapjan az adatokat felviszi a bevallasi adatok kézé
- ellen6rzi az addalanyokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallds beadasara szolit fel,

- elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket.




4. Behajtds, végrehajtds

Az egyes feladatok:

- kérnyezettanulmanyokat készit,

- a helyi addkat és idegen helyrél kimutatott adohatralékot nyilvantartja, behajtja és kényveli,
- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési megbizasokat
bocsat ki,

- felkutatja a lakcimeket és tartézkodasi helyeket.

5. Ado- és értékbizonyitvanyok

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

6. Konyvelés és szamitastechnika

Az egyes feladatok:

- adokat vet ki, helyesbit,

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

- végzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizaldsat,

- folyamatos ellenérzéseket végez,

- az eléirt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.

7. Talajterhelési dij beszedése

Az egyes feladatok:

- bevallasok elokészitése

- egyeztetés a Szolgaltatoval

- talajterhelési dij kivetése és beszedése

4.3. LAKOSSAGSZOLGALATI IRODA

A Lakosségszolgélati Iroda tevékenységi kore tilnyomodan a klasszikus igazgatdsi-hatosagi
tertileteket, illetve feladatokat 6leli fel.

Az iroda szervezeti egységeit képezik az alabbi csoportok:

a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport

b) Varosgondnokséagi Csoport

¢) Varosiizemeltetési Csoport

d) Kozteriilet-feltigyelet és Mezei Orszolgalat

e) Népjoléti Csoport

f) Hatosagi Csoport

Az iroda élén irodavezetd all, aki szervezi, koordindlja és irAnyitja az egyes csoportok munkajat.
Az irodavezet6 feladata a lakossaggal vald kapcesolattartas, ennek keretében fogadja és kezeli a
lakossagi panaszokat, észrevételeket, kozérdekl javaslatokat, bejelentéseket, illetve tovabbitja
ezeket a hataskorrel rendelkezd iroddhoz, szervhez. Tekintettel az iroda tevékenységének
szerteagazé jellegére a Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport, a Varostizemeltetési Csoport,
a Kozteriilet-feliigyelet, Mezei Orszolgalat, a Népjoléti Csoport és a Hatésagi Csoport élén
csoportvezetd all, aki felelés az altala iranyitott terlileten folyé szakmai munkaért. A
csoportvezetdk iranyitdsa ald nem tartozo Vérosgondnoksagi Csoport munkavéllalol
kozvetlentil az irodavezet iranyitisa alatt latjak el feladatukat.

Az egyes csoportok feladatai:




a) Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Csoport

A csoport feladatai kiilondsen Lakds- és Helyiséggazddlkodds teriiletén:

Lakés- és helyiséggazdalkodasi, hazkezelési feladatok ellatasa, tulajdonosi érdekek védelme,
képviselete az ingatlanok értékesitése soran az alabbiak szerint:

tigyfélfogadas, tajékoztatas, ideiglenes elhelyezésre vonatkozé kérelmek, lakéaspalyazatok,
lakéascéli helyi tdmogatdsra vonatkozo pélyazatok nyilvantartisba vétele, modositasa,
sziikség esetén helyszinelésre torténd el6készitése,

nyilvantartas vezetése a bérbevétel utjan hasznositando Onkormdnyzat tulajdonaban 16v6
ingatlanokrol, a bérl6krdl és a bérleti szerzédésekrol,

kdzremiikodés a lakaspalyazatok lebonyolitdsaban, dontésre elokészitésiik,

a Lakasiigyi Tanacsadé Testiilet javaslata alapjan bérleti, lakdshaszndlati szerz8dések
eldkészitése, hatarozott idejli szerzodések meghosszabbitasanak el6készitése, kozremiikddes
a bérleti szerz6dések megkotésekor

az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanokra vonatkozd adasvételi szerzdések
elokészitése és az értékesitésre torténd kijelolés elokészitése a Varosfejlesziési €s
Epitéshatésagi Iroda kézremikodésével,

kdzremikodés a bérleti szerzédések megkdtésekor €s megsziinésekor a bérlemény atadasa,
levétele soran, egylittmiikddve a Varosgondnoksaggal,

kozremiikodés a lakashasznalati dij, lakbér megéllapitasakor, valtozasok atvezetése,
nyilvantartasa, kikézlése, e korben egylittm{ikodés a tarsirodakkal,

bérleti jogviszonyrél valé lemondasokkal kapcsolatos iigyintézés, kézremiikodés a téritési
dijak megallapitasaban, egyezség megkotésében,

bérleti szerzddésben eléirtak betartasa, lakas, egyéb bérlemény hasznalatanak ellendrzése,
kozrem{ikddés a bérleménybe mas személy befogadasanak engedélyezésekor,
lakcimbejelentések intézésekor,

bérleményekkel kapcsolatos lakbérbe tortén6 beszamitdsok dontésre eldkészitése,
megallapodasok elkészitése,

kozremiikodés Snkormanyzati tulajdont bérlakdsok esetében a polgarok egymds kozotti
lakéscseréjének lebonyolitasdban, énkorményzati bérlakdsokra, helyiségekre vonatkozo6
okmanyok, iratok, nyilvantartasok kezelése,

bérleti szerz6dések felmondasaval kapcsolatos tigyintézés, figyelmeztetés, felszolitas,
kozrem(ikodés a bérleti jog felmonddsaban, birdsagi ¢s végrehajtasi  eljaras
kezdeményezésében és lefolytatdsaban,

a hulladékszallitdsi dfj és az lizemeltetési koltség nyilvantartdsa, bérlék felé torténd
szamlazasaban kozremikodés, ezek utalvanyozasa,

a vegyes tulajdont tarsashézak kozos koltségének felosztésa, a feldjitsi alap nyilvantartasa
és utalvanyozasa,

hézkezelési iigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatas feltételeit veszélyeztetd
hibaelhéritasok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére,

kozrem(ikodés &pitési telek értékesitésre torténd kijelolésében a Varosfejlesztési €s
Epitéshatsagi Iroda elvi engedélye alapjén,

a Lakastigyi Tandcsadd Testiilet adminisztrativ feladatainak ellatdsa, a Kézgy(lés részére
elbterjesztés elokészitése,

lakéscéla helyi tamogatas keretén beliil biztositott kamatmentes kolcson nyilvantartasa,
behajtési intézkedések megtétele,

az dnkorményzat tulajdondban 16v6 bel és kiilteriileti beépitetlen, valamint mezégazdasagi
miivelési gba tartoz6 ingatlanok mezdgazdasagi hasznositasaval dsszefliggd haszonbérleti
és hasznalati szerz6dések elékészitése, nyilvantartdsa, az dnkormanyzati erddtelepitésekkel
osszefiiggd ingatlanszerzési €s ingatlanrendezési feladatok elvégzése




- intézkedés maganszemélyek tulajdonaban 4llé ingatlanokat terheld és az Onkorméanyzatot
megilletd jelzalogjogok torlése, atjegyzése irant, jelzalog-rangsor hozzajarulds-, illetve
megallapodas elékészitése,

- a Nemzeti Eszkozkezelé Zrt. 4altal megvésarolni kivant ingatlanok tekintetében
nyilatkozattétel,

- jegyzbi igazolas kiallitasa a 2012. szeptember 19-e¢ el6tt indult lakédscélt allami
tamogatasokkal kapcsolatos tigyekben.

- a2007. évi XIL. térvény 44.§ (7) j) pontjaban rogzitett hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa a
foldhaszndlat jogszertségének igazolasa targyaban

Vagyonkataszter:

- a 147/1992.(X1. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az énkormanyzatok tulajdondba keriilt
ingatlanokrol ingatlan-vagyonkataszter felfektetése és folyamatos kezelése,

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

- a kataszterben keletkezett valtozasok figyelemmel kisérése, atvezetése,

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

- adatszolgaltatds a Kozos Hivatal szervezeti egységei, Ugyfelek stb. részére,

- az elOirt statisztikai jelentés elkészitése,

- kézremiikddés az adatallomany szamitdgépes nyilvantartasba torténd felvitelében,

- az 6nkormanyzat részére térténd vagyonatadassal kapcsolatos tigyek intézéséhez, tovabba az
ehhez kapcsol6do testiileti eldterjesztés tervezetek elkészitése soran adatszolgiltatds a Jogi
Iroda és Kozgazdasagi [roda részére,

- az 6nkormanyzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlasarél sz616 6nkormanyzati rendelet
sziikséges valtoztatdsanak eldkészitése.

Munkakapcsolatok:

- a hazkezelési feladatok elldtdsa sordn a Vaérosfejlesztési és Epitéshatésagi Irodaval, a

Hoédmezévéasarhelyi Vagyonkezels és Szolgéltatd Zrt-vel, a Hodmezévasarhelyi Mikodtetd €s

Szolgaltatd Nonprofit Zrt-vel,

- Jakascélu helyi tAmogatasi ligyekben a Lakéstigyi Tandcsadoi Testiilettel,

- dnkormanyzati tulajdon értékesitésekor a Foldhivatallal, Varosfejlesztési és Epitéshatosagi

Irodéval,

- bérleti szerzédések megkdtésekor a Jogi Irodaval és Kozgazdasagi Irodaval, koziizemi

szolgaltatokkal

- a beruhdzasokhoz kapcsolédé ingatlanrendezési és ingatlanvagyon-szerzési feladatok
ellstdsa a Viarosfejlesztési- és Epitéshatésagi Iroda feltigyelete mellett, illetve
jovéhagyasaval.

- rendeletalkotas és hatarozathozatal sordn - a csoport hataskorébe tartozo targyban - a szakmai

rendelkezések elkészitése.

b) Varosgondnoksagi Csoport

A Kézés Hivatal gondnoksdgi feladatait a Lakossdgszolgdlati irodavezetd irdnyitdsa alatt ldtja
el a Varosgondnoksag:

A Varosgondnoksdg feladatai a Kézds Hivatal tekintetében:




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

- biztositja a Koz6s Hivatal dolgozdinak eszkdzokkel torténé ellatasat (irodaszer, bitor),

- varatlan meghib4sodasok esetén intézkedik a hiba elharitdsarél

- ellend1zi a tliz- és vagyonbiztonsagot,

- rendezvényeken és innepnapokon biztositja az éptilet dekoraciojat,

- nyomtatvanyokat sokszorosit a K6zds Hivatal szervezeti egységei részére

A Vérosgondnoksdg feladatai az Onkormdnyzati fenntartdsi, milkodtetésii ingatlanok, valamint
az énkormdnyzati bérlakdsok és egyéb onkormdnyzati bérlemények tekintetében:

Az intézmények folyamatos miikodés érdekében ellatja a mikodtetési feladatokat, ennek
keretében kilondsen:

- gondoskodik a K6zos Hivatal épiiletének miikodtetésérol (fiités, vilagitds, vizellatas,
szemétszallitas, takaritds, berendezések javitdsa, karbantartdsa, portaszolgdlat,
gondnoki feladatok ellatdsa)

- ingatlanok kézmiiszolgaltatasaival kapcsolatos feladatok (kiilsnosen
kozmiiszolgaltatokkal szerzddéskotések, modositasok, megsziintetések el6készitése,
szamldk  tételes  ellendrzése,  teljesitésigazoldsa)  ellatasat  (kivéve  az
onkormanyzati/tarsulasi  fenntartdsa  kulturdlis, szocidlis  intézmények. ¢&s
onkormanyzati bérlakasok)

- ingatlanok koézmiifogyasztasaval kapesolatos fogyasztasi adatok havi szintl
nyilvéantartasat

- ingatlanok miikodését veszélyeztetd miiszaki problémék elharitasat

- ingatlanok rendszeres karbantartasat

- ingatlanok  takaritisdval  kapcsolatos  feladatok  ellatdsat  (kivéve  az
onkormanyzati/tarsulasi fenntartast kulturdlis, szocidlis intézmények)

- ingatlanok gondnoki feladatainak ellatasat.

Altalénos feladatai tekintetében:
Szervezi, koordindlja és elvégzi az intézmények karbantartasi munkdit:

- segitséget nyujt az intézmény részére a vallalkozasi szerzédés megkotésénél, az elvegzett

munka ellenérzésén (meghatérozott id6kozonként), szamlazasnal,

Onkormanyzati intézmények feltjitasi tervének elkészitése, a feltjitasok bonyolitasa, mliszaki

ellenérzése keretében a kvetkezbtevékenységeket végzi:

- az intézmények (6voda, mizeum, konyvtdr, stb.) bejarasa a targyévet megeldz6 ¢v vegen a
sziikséges felujitasi feladatok felmérése érdekében,

- a felmért munkak 6sszesitése és Kozgyiilés elé terjesztése jovahagyasra,

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

- a tervezéssel egyiitt levéfelujitasok egyeztetése,

- gondoskodik a kivitelezés szakszer(l ellenérzésér6l a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi

Irodaval

- az elvégzett munka mennyiségi igazolasa felmérési naploban,

- miiszaki atadas-atvételi eljaras meghirdetése, megtartasa, jegyz6konyv felvétele,

- felmeriilt minéségi és mennyiségi hidnypotlasok elvégzésének ellendrzése,

- szavatossagi igények érvényesitése,

- ellenérzi az dnkorményzati tulajdont harmadik fél részére vagyonkezelésbe adott ingatlanok

vagyonkezelési szerz6désben meghatéarozott kezel6i feladatainak ellatasat.

A Varosgondnoksdg feladata tovabba:

- talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,




- az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 valamennyi vagyonelem (ingd, ingatlan vagyon)
tekintetében a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormanyzat felelésségbiztositdsdval sszefiiggésben felmertild tigyek teljes korti
intézése

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

Onkormdnyzati lakdsok felujitdsa, karbantartdsdval kapcsolatos feladatok az aldbbiak szerint:

- az Onkorményzat tulajdonat képezd lakésokat felméri a feltjitds szempontjabol a
Lakossagszolgalati Iroda Lakas- és Helyiséggazdalkodasi feladatokat elldté munkatarsakkal
kézosen,

- a munkat ellenérzi

- atadas-atvételt lefolytatja, a jegyzOkonyvet elkésziti,

- hidnypotlasok elkésziiltét ellendrzi,

- karbantartas jellegi munkaknal a munkakat havonként ellenérzi.

Eszkiozgazddlkodds:

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

- gondoskodik a Csoport rendelkezési dlloményéba tartozé gépjarmiivek miikodtetésérdl,
illetve a miikddésben sziikséges feltételek biztositasarol.

b) Varosiizemeltetési Csoport

A Viéros Uzemeltetési Csoport feladatkérében az alabbi tevékenységeket végzi:
Arvizvédekezés:

- kézrem{ikodik az 4rviz altal okozott, valamint a védekezéssel kapcsolatban keletkezett
karokkal 6sszefiiggésben a helyreallitashoz sziikséges intézkedések megtételében,

- folyamatosan tartja a kapesolatot a viziigyi hatosagokkal, szervekkel valamint a katasztrofa
védelem helyi szervezetével

- ellenérzi a varost korilvevd kortoltés allapotat, megteszi a sziikséges intézkedéseket
megfeleld allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartasa érdekében

- ellendrzi az arvizvédelmi kofal allapotat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket megfeleld
allapotanak és védelmi funkcidjanak fenntartasa érdekében

- elvégzi a csoport 4ltal koordindlt épitési munkak versenyeztetését, elokésziti és értékeli az
ajanlatokat a dontéshozashoz,

- gondoskodik a garancialis feliilvizsgalat iddpontjanak megjelolésérdl, iddben torténd
megtartasarol,

Belvizvédekezés:

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahéldzat mosatasat,
- csapadékviz rendszer karbantartisaval kapcsolatos beruhazasok koordindldsa
- egylittmiikodik a Hédmezévasarhelyi Miikodtetd és Szolgéltatéo Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jardaépités:

- felel a lakossagi 6ner6bdl megvalosul6 ut és kozmiiépitések szakszerli és hataridore torténd
lebonyolittatasaért, a kivitelezdi kapacitas iddben torténd lekotéséért, jovahagyott program
alapjan el6késziti a kiviteli terveket,

- a tarsadalmi vallalasban épiilé jarddkhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinalja




Kozmiiépités:
- a lakossagi 6nerds kézmiiberuhazasokat koordindlja, szervezi.

Feladata a vdrosiizemeltetéssel dsszefiiggd kivitelezések beinditdsa, miiszaki ellenbrzése (ilt,
park, onerds kbzmiiépités), ezen beliil kiilondsen:

- a beruhazasi program alapjan a tervezés megpalyaztatasa,

- a tervezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

- tervezOi szerz6dés megkotésének eldkészitése,

- elkésziilt tervek atvétele, szamla leigazolésa,

- palyézatok meghirdetése, a kiviteli tervek szerint arajanlatok bekérése a jelentkez8ktol,
- drajanlatok miiszaki tartalom szerinti pontositasa,

- kivitelezési szerzddés elékészitése,

- munkateriiletatadas,

- a rendeletben meghatarozott id6kdzonként a kivitelezés ellenbrzése,

- miiszaki atadas-atvétel meghirdetése, lefolytatasa, jegyz6konyv felvétele,

- elvégzett munka mennyiségi igazolasa a felmérési naploban,

- szamla leigazolésa,

- szémlat és az iizembe helyezési okmany kiallitasdhoz sziikséges adatokat atadja a
Kozgazdasagi Irodanak,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancialis idén beliil.

Tovdbba:
- kozremiikodik az organizécios targyaldsokon,
Kozlekedés, tomegkozlekedés:

- felel az snkormanyzat kezelésében 16v6 thdlozat forgalmi rendjének kialakitdsaért, igények
szerinti mddositasaért,

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

- egyiittmiikodik a Varosi Renddrkapitanysaggal, a Magyar Kozat Nonprofit Zrt Csongrad
Megyei Igazgatésagaval Csongrad Megyei Allami Kozutkezeld Kht-val, a Kozlekedési
Szaktanacsado Testiilettel a kozlekedést veszélyeztetd koriillmények megsziintetése érdekében,
- lezarhatja a kézutat vagy annak forgalmat korlatozhatja kézaton folyé munka vagy egyéb ok
miatt,

- thjékoztatja a kozlekedés résztvevoit a kozlekedés biztonsagat és zavartalansdgat jelentbsen
befolyasold koriilményekrol,

- nyilvéntartasba veszi a kozutat, annak mliszaki, mindségi, forgalmi adatait és forgalmi rendjét,
a nyilvantartast folyamatosan vezeti,

- folyamatosan vezeti a baleseti nyilvantartast,

- gondoskodik kozuti jelzések kihelyezésérdl, folyamatos karbantartasérdl, fenntartasarol,
ezekr6l nyilvantartast vezet,

- kozremiikodik a vasati atjarokban a kozuti forgalom szabélyozésiban a gyalogos-
atkelShelyeknek, menetrend szerint kozlekedd kozforgalmi jarmitivek megéllohelyeinek,
tovabba lako- és pihenéovezeteknek a kijelolésével a tomegkozlekedési jaratok Utvonaldnak
kijels1ésénél,

Kozutak kezelése:

- haladéktalanul kijavittatja a kozit megrongéloddsat,




- elhérittatia a koz(t biztonsagit veszélyeztetd helyzetet, a kijavitas, illetve a veszély
elharitasdig sziikség esetén sebesség- vagy stlykorlatozast rendelhet el, illetéleg a kdzutat
lezarhatja,

- hozzajarul utcsatlakozés 1étesitéséhez,

- hozz4jarul a kozat felbontasahoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas
1étesitmény elhelyezéséhez kozit teriiletének egyéb nem kozlekedési célu elfoglaldsahoz,

- cllatia az Onkorményzati T6rvényben meghatérozott egyéb utkezelSi feladatokat,
jogszabéllyal meghatdrozott esetekben kiadja a kezel6i hozzdjarulasokat,

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

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- szitkség szerint elvégezteti Martély tdiil6teriileten és Hodmezdévasarhelyen a szimyogirtast,
engedély esetén a megeldz6 biologiai védekezest,

- sziikség esetén elvégezteti Hodmezdvasarhelyen a ragesalo- és patkdnyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kartevé elenni védekezéseket,

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

Kozteriilet fenntartds.:

- elvégzi a kozfoglalkoztatas iranyitdsanak szakmai feliigyeletét, egylittmiikddik a Hodmezévasarhelyi
Miikodtetd és Szolgaltaté Nonprofit Zrt-vel,

- ellatja a vérosi zoldteriilet gazdalkoddsi és fenntartdsi feladatokat a fas szdrd ndvények
védelmérdl sz616 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet alapjan

- ellatja az onkorményzat kezelésében 1év6 temetd fenntartési és tizemeltetési feladatokat,

- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztés sziikség szerinti litemezésere,

- elvégzi a hulladékgyijtok, buszmegallok javittatasat, cseréjét,

- ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 erdk erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatasaért és a folyamatos tizemképesség

Koztéri miitargyak:

- felel a kdzkifolyok és diszkutak tizemeltetéséért,

- felel a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- a koztéri jatszoterek balesetmentes allapot fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozteriileti miitargyak, korlatok dnkormanyzati hirdetési
feliiletek tisztittatasat, festését.

Elldtja és koordindlja a koztisztasdgi feladatokat, 1igy mint:

- illegalis hulladék elszallittatasa, figyelése

- kézi szemétszedés koordinalasa, ellendrzése

- kozterek, kozparkok tisztasiganak ellenérzése, tisztantartdsanak koordindlasa koztereken,
kézparkokban keletkezd zoldhulladék gytjtése, elszallittatasa

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

- elvégezteti a kozlekedési, informacids tablak, kézteriileti miitargyak, korlatok Onkormanyzati
hirdetési feliiletek tisztittatasat, festését.




Kozfeladatok szervezése keretében:

A kozfeladatokat a csoport kézhasznti foglalkoztatottak alkalmazasaval, szakmai szinten,
szakképzett csoportvezetdk, Osszességében a Lakossigszolgalati Irodavezetd iranyitasaval
végzi. Feladata a varos kozteriileteinek gondozésa, a bejardsok alkalmaval meghatdrozott
munkélatok elvégzése. A Lakossagszolgalati Trodavezetd a munkak elvégzését a mar emlitett
bejarasok soran visszaellendrzi.

Az iroda munkatarsai alkalmanként, tarsirodak felkérésére a csoport altal végrehajthato egyéb
munkélatokat is elvégzik.

Az Onkormdnyzat éves koltségvetésének osszedllitdsdval és végrehajtdsaval kapesolatos
feladatok:

- felel a tevékenységi korébe tartozd koltséghelyek dologi el6iranyzatinak célszerl
felhasznaldsaért, az éves tervben meghatarozott feladatok szakszerti végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a koltséghelyek felhasznélasat, és amennyiben gazdalkodast akadalyoz6
tényez6t tar fel, azt jelzi az irodavezetdnek,

- kozremiiksdik a varosi koltségvetés osszeéllitdsaban az alabbiak szerint:

- a beruhdzasok pénziigyi litemezése alapjan a szilkséges sszegeket megadja a Kézgazdasagi
Irodéanak,

- k6zremiikodik a hiteligények dsszeéllitdsdban,

- pénziigyi litemezések és a koltségvetés alapjan a sziikséges Osszeget megadja a Kozgazdasagi
Irodénak.

Altalénos feladatok:

- kapcsolatot tart a teriileten illetékes hatosagokkal, felettes szervekkel,

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

- felel a kozéptavi és éves vérostizemeltetési (park, ut) programok elkészitéséért, valamint a
jovahagyott programok végrehajtasaért,

- gondoskodik a vérostizemeltetési feladatokhoz sziikséges specidlis anyagok €s eszk6zok
beszerzésérdl és szakszerl raktarozasarol,

- elvégzi a vadkar bejelentéssel kapcsolatos hatdsagi tigyeket,

- elvégzi az utépitési érdekeltségi hozzajarulas kivetésével kapesolatos feladatok elokészitd
munkait az illetékes bizottsag részére,

- gondoskodik a koztemetk fenntartdsaval, mitkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasarol.
- elldtja mindazt az az éllattartissal kapcsolatos feladatokat, amelyek nem tartoznak az
Epitéshatésagi és Kornyezetvédelmi csoport feladatai koz€,

- Csoport tovabbé ellatja a hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatokat, illetve az
allatbetegségekkel osszefliggd, dllategészségiigyi zarlattal kapesolatos feladatokat

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

Elldtia a beruhdzdsok miiszaki lebonyolitdsa kirében felmeriild aldbbi feladatokat:

- munkateriilet atadas,

- a rendeletben meghatérozott idékozonként a kivitelezés ellenbrzése,

- miiszaki 4tadas-atvétel meghirdetése, lefolytatéasa, jegyzokonyv felvétele,

- elvégzett munka mennyiségi igazoldsa a felmérési naploban,

- szdmla leigazolésa, a Vérosfejlesztési és Epitéshatosagi Irodaval kdzdsen,

- szavatossagi igények érvényesitése a garancidlis idon beliil.

- ellatja a kozati kozlekedési hatosagi tevékenységet a helyi kozutak és kozforgalom el6l el nem
zart maganutak tekintetében,




- hatarozatot készit el6 atruhazott hataskorben a polgarmesternek, melyben kijeloli kérelemre,
az utkezel8k eldzetes véleménye alapjan a veszélyes aru szallitasi Gtvonaldt,

- hatarozatot készit eld atruhdzott hatdskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli a
kozlekedés biztonsaga érdekében az épitmény vagy az Utcsatlakozds megsziintetését,

- hatarozatot készit elé atruhazott hataskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az ut
teriilletén, az alatta, vagy felette elhelyezett Spitmény iizembentartéjanak koltségére az
utcsatlakozas felujitasat, korszer(isitését,

- hatarozatot készit el§ atruhazott hataskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti
allapot helyreallitasat, vagy a kozut llagénak és a forgalom biztonsaganak védelme érdekében
sziikséges munkak elvégzése, a koz(ti torvényben meghatarozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levé, tovabba egyes védett fak kivagasihoz, természeti allapotuk
megvaltoztatasahoz,

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tdjékoztatasa,

- fiirdéhely kijeloléssel kapcsolatos feladatok,

- Gtépitési érdekeltségi hozzajarulds kivetésével kapesolatos feladatok el6készitd munkai az
illetékes bizottsag részére.

Eszkozgazddlkodads

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

A portaszolgdlati feladatok elldatdsa soran:

- feliigyeli és ellenérzi a hivatal teriiletén a személyforgalom rendjét,

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

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

¢) Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgalat

Kozteriilet Feliigyelet:

Hodmezoévasarhely Megyei Jogi Véros Kozgylilése a Kozos Hivatal belsé szervezeti
egységeként mikodteti.

A Kozteriilet-feliigyelet szervezeti felépitése:

A feliigyelet valamennyi dolgozdja jogszabalyban eldirt vizsga letételére koteles. A vezetdi
feladatokat csoportvezetd vagy koordinator végzi, mig a feliigyelet tobbi munkatdrsa altalanos
és specidlis, illetve szakfeladatot ellaté kozteriilet-feliigyeld (tovabbiakban: feliigyeld).

A feliigyeld hivatalos személynek mindsiils koztisztviseld, aki feladatait a hatalyos
jogszabalyokban, az tigyrendben, munkakdri lefrasaban, valamint a vezetdi rendelkezésekben
meghatérozottaknak megfelelden koteles ellatni. A feliigyelok altalanos €s specialis
feladataikat els6dlegesen parokban latjék el.

A Kozteriilet-feliigyelet feladatai kizé tartozik:

- a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasdgaval Osszefiiggd, a kiilonbdz0 szintil
jogszabalyokban, illetve az Onkorményzat altal megkotott szerzbdésekben rogzitett
kotelezettségek betartdsénak, az eléirtak teljesitésének figyelemmel kisérése, ellen6rzése, a
jogkdvetd magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb szitkséges intézkedés megtétele,




- a szabélysértési s egyéb jogszabalyokba iitkozé és a feliigyelet hataskodrébe tartozd
cselekmények megel6zése és megakadalyozésa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozati kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok éltal a feliigyelet hataskorébe utalt
cselekmények elkovetésének megeldzése, a cselekmény folytatdsanak megakadalyozasa,
sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzéjarulashoz kotstt - tevékenységek
(kozteriilet-foglalds, épités, utburkolat felbontdsa, drusitds stb.) szabélyszerliségének
ellendrzése,

- kozremikodés allategészségiigyi feladatok ellataséban,

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

- a feliigyelé a vagyonvédelmi feladatainak ellatasa sordn kiilondsen az dnkormanyzat kozvetett
s kozvetlen tulajdondban, haszndlatdban 1évé teriiletet (épiiletet, épitményt, intézményt,
ingatlant stb.) lezarja, megakadélyozza, hogy oda illet¢ktelen személy belépjen és az
illetékteleniil ott tartdzkododkat eltavolitja.

- kozremiikddés a varosi szintil rendezvények biztositdsaban,

- téli id6szakban ellendrzi a fagy- €s homentesitési feladatok elvégzését,

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

- a kozbiztonsagi referensi feladatatok ellatasa

A feliigyeld jogosult és koteles a hataskorébe tartozd jogszabilysértés, egyéb btincselekmény,
valamint a kozrendet, az é&llampolgirok személyét vagy javait fenyegetd veszélyhelyzet
észlelése esetén intézkedni, illet6leg intézkedést kezdeményezni, a sziikséges és eldirt hatosagi
ellendrzéseket elvégezni. Feladatainak elldtésa soran koteles a koztertiletfeliigyeletrdl szo6lo
1999. évi LXIIL torvény és annak végrehajtdsara kiadott egyéb rendeletekben foglaltakat
betartani, illetve jogosult szikség esetén a jogszabalyok altal engedélyezett megfeleld
eszkozoket alkalmazni.

A feliigyel6 feladata ell4tésa soran koteles maganal tartani az aldbb felsoroltakat, valamint azon
eszkdzoket, melyeket a munkakori leirdsa alapjan részére a munkaltato biztosit, és amelyek a
munkéjanak ellatasat, kulturdlt intézkedést segitik:

- szolgalati arcképes igazolvany,

- feliigyelbi jelvény,

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

- elismervény nyomtatvany,

- birsagolo cédula,

- felhivashoz sziikséges formanyomtatvany és iroeszkoz.

A feliigyel6 koteles munkaidejének végén irdsos jelentést késziteni a végrehajtott
intézkedésekrsl. Amennyiben intézkedésre nem keriilt sor, Gigy nemleges jelentést koteles
késziteni. A feliigyelet vezetéje az intézkedéstdl tett jelentések, nemleges jelentések alapjan
koteles heti jelentést késziteni.

A feliigyeld intézkedési korzetét munkaideje alatt csak vezetdi engedély, vagy utasitas alapjan,
illetbleg végsziikség esetén hagyhatja el. A feliigyel¢ intézkedése el6tt kiteles felmérni, hogy
a sziikséges intézkedés megtételéhez rendelkezésre all-e valamennyi személyi és targyi feltétel,
amellyel az eredményes intézkedést be tudja fejezni, ellenkezd esetben az intézkedés
megkezdése el6tt kiteles segitséget kérni. A feliigyeld munkaidén til nem jogosult intézkedni,
kivéve, ha a jogszerlien intézkedd szolgalatban 1év6 feliigyelonek segitséget kell nyujtania, S ez
esetben, mint hivatalos személy tamogatéja léphet fel. B mindségében tett intézkedésérol is
koteles haladéktalanul jelentést késziteni, mely intézkedés jogszeriségének elbirdlasara a
szolgalatban 1évé feliigyel6re vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.




A feliigyelének eljarasa soran kiilonds gondot kell forditania az allampolgéarok indokolatlan
zavarasanak elkeriilésére, a személyek allampolgari és személyiségi jogainak messzemend
tiszteletben tartésara.

Mezei érszolgdlat:

Ellatja a mezei 6rszolgalat feladatait a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

d) Népjoléti Csoport

Hédmezévasarhely Megyei Joga Varos illetékességi teriiletén a csoport végzi a szocialis
igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hataskorébe tartozd tAmogatasok, ellatasok irdnti kérelmek
elbiralasat.

A Csoport feladatait az aldbbi jogszabdlyok hatdrozzdk meg:

- a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 111 toérvény (Szt.),

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.),
- az 4ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz016 2016. évi CL. térvény

- a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

- a pénzbeli és természetbeni ellatdsok igénylésének &s megéllapitdsdnak, valamint
foly6sitasanak részletes szabalyairdl szo16 63/2006. (1II. 27.) Korm. rendelet,

- a gyAmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997. (IX.
10.) Korm. rendelet,

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatdsarol, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol és illetékességérol szol6 331/2006. (X1I. 23.) Korm. rendelet

A csoport ellatjia a Hodmez6vasarhelyi Tobbeélt Kistérségi Tarsulds keretében miikodd
Kapcsolat Kozpont szakmai feltigyeletében torténéd kozremitkodést.

A helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikodését a titkari feladatok ellatdsaval segiti.
Rendszeres elldatdsok terén a csoport tevékenységi kirébe tartozo feladatok:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag elbirdlasa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési tamogatds megallapitdsa €s az
intézmények részére torténd kiutaldsa,

- rendkiviili telepiilési timogatas keretén beliil lakasfenntartasi tAmogatéssal kapcsolatos eljaras
lefolytatésa,

- a segélyezettek koriilményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgalata,

Atmeneti elldtdsok terén a csoport tevékenységi korébe tartozé feladatok:

- rendkiviili telepiilési timogatas megallapitasa iranti kérelmek elbiralasa
- koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése

Altaldnos feladatok:

- a csoportot érinté szakfeladaton 1évd eldirdnyzatokkal valo gazdalkodds, a segélykeret
felhasznalés folyamatos figyelemmel kisérése,

- a polgarok tigyeinek intézése, tigyfélfogadasi rend szerint,

- kérelemre adatszolgéltatas meghatarozott szervek részére,

- figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és halmozottan héatrdnyos helyzetli gyermekek
alakuldsat, nyilvantartast vezet a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl;

- képvisel 6k munkajat segito teljes korl tajékoztatas adéasa,




- a csoport munkéjaval kapcsolatos helyi rendelet-tervezetek, a testiileti eldterjesztések, a
hatarozati javaslatok szakmai el6készitése,

- az iroda tevékenysége soran keletkezett adatok és dontések szamitogépes adatbazisban t6rténd
teljes korti rogzitése,

- minden pénzbeli tAmogatasi forma feldolgozésa, hatarozatok készitése,

- segélyformankénti listak készitése, feladdsa a Kézgazdasagi Iroda keretében miikdd6 Kincstar
felé,

- statisztikai adatszolgaltatas a KSH felé, adatok lekérése,

- nyilvantartasok szamitogépes vezetése,

- H6dmez6vasarhely Megyei Jogti Véros illetékességi teriiletén a szocialis igazgatasi feladatok,
ezen beliil a hatdskérébe tartozé tamogatasok, ellatasok iranti kérelmek elbirdldsaval
osszefiiggd helyszini kérnyezettanulméanyok elvégzésének megszervezése;

- megkeresésre kornyezettanulmany készitése és tovabbitasa;

- tartozasok behajtasanak intézése;

- szépkoraak jubileumi koszontésének elkészitése

- rendeletalkotas és hatarozathozatal sordn - a csoport hataskdrébe tartozo targyban - a szakmai
rendelkezések elkészitése.

¢) Hatésagi Csoport

A Hatésagi Csoport feladatkdrében az alabbi tevékenységeket végzi:
e Anyakényv

e Hagyaték
o Kereskedelmi és ipari ligyek
e Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés
e Egyéb hatosagi tigyek
Anyakonyy

e Adatokat régzit miikodési teriiletén az elektronikus anyakényvbe (tovabbiakban: EAK).
Anyakonyvezi a sziiletést, a haldlesetet valamint a hdzassagot és a bejegyzett €lettarsi
kapcsolatot. Rogziti tovabba az adott anyakonyveztetést megelézé anyakonyvi
eseményeket. Kiallitja az EAK-rendszerb6l az anyakényvi kivonatokat.

— sziiletés anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok ellatasa
— csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatok ellatésa:
— apai elismerd nyilatkozat felvétele és anyakonyv bejegyzése
— orokbefogadas anyakonyvezése sziiletés apai adatok anyakdnyvezése
— képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése
— ismeretlen sziil6kt6l szarmazd gyermek anyakonyvezése
— apasag (anyasag) vélelmének megdontése esetén az itélet anyakonyvi bejegyzese
— apasag (anyasdg) biroi {télettel t6rténd megéllapitasa esetén az itélet anyakdnyvi
bejegyzése
— anya utélagos hazassagkotése alapjan az apa adatainak bejegyz€se
o 4tadja a sziiletési anyakényvi kivonatot az jsziilétt torvényes képviseldjének.




bejelenti és rogziti az Gjsziilott elsé lakohelyét a sziiletés tényével egyiitt.
hazassagkotési szandék bejelentésének jegyzokonyvezése (bejegyzett élettarsi
kapcsolat esetén is)

kulfsldi allampolgar hazassagkotése (bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése) esetén
annak elbiralasa, hogy a kiilfoldi okiratok megfeleléek —e felterjeszti az okiratokat a
korményhivatalhoz a megel8z6 eljaras jegyzokonyvével egyiitt.

kitizi a hazassagkotés (bejegyzett élettarsi kapesolat [étesités) iddpontjat
kozremiikodik a hazassagkotésnél és a bejegyzett élettarsi kapesolat Iétesitésénél €s
egyéb csaladi események

a hazassagkotés anyakonyvi bejegyzése (bejegyzett élettarsi kapesolat esetén is)

dont a hazassagi névviselés modositasa iranti kérelemrol

hazassagi név médositasaval kapcsolatos feladatok ellatésa

hazassag felbontasanak utélagos bejegyzése (bejegyzett élettarsi kapesolat esetén is)
kiilfoldi allampolgéarok hazassagkotésével kapcesolatos feladatok ellatdsa (bejegyzett
élettarsi kapcsolat esetén is)

kézremiikodik a csaladi események tarsadalmi meglinneplésében

haléleset anyakdnyvezése

holtnak nyilvanitas és halal tényének birdi itélettel térténd megallapitisival kapcsolatos
anyakonyvi feladatok ellatasa

halaleset hidnyos adatokkal val6 anyakonyvezése

igazolast ad ki temetkezés céljara

bevonja az elhalt okmanyait, a leadott személyi azonositojat és lakcimet igazold
hatésagi igazolvéanyét érvényteleniti és tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatalnak. Az
érvénytelenités tényét a hatosagi igazolvany nyilvantartasba bejegyzi.

az elhalt kilfoldi vagy hontalan személy halalesetének anyakonyvezésérél értesiti a
kozponti idegenrendészeti nyilvantartast végz6 szervet és a kiilképviseleti hatosagot.
hiteles masolatot ad a halottvizsgélati bizonyitvanyrol

kérelemre vagy hivatalbol kezdeményezi hazai anyakonyvezést

amagyar allampolgarok kiilf61ddn tortén sziiletése, hazasséga, halalesete és a bejegyzett
élettarsi kapcesolat hazai anyakonyvezésének elokészitése

kiilfoldon tortént hazassagkotések felbontasanak érvényesitése

névvaltozassal kapcsolatos kérelmek felvétele, tovabbitasa

honositési okiratok megérkezését kovetéen dllampolgarsagi eskiit elokésziti és az eskii
lebonyolitasdban részt vesz.

a honosftasi okirat megérkezését kovetden értesiti a kérelmez6t az eskii letétének
idépontjarol.

a magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. térvényben foglaltaknak megfelel6en
a hatdsagok értesitése, adatszolgaltatds a honositott allampolgéarokrol

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

az alapbejegyzésb6l anyakonyvi kivonatok kiadésa, anyakonyvi masolat készitése

6rzi az anyakonyvi események alapiratait




alapiratok elhelyezése az anyakonyvi irattarba

az alapiratok kezelése

az EAK-rendszerben nyilvantartott adatokbol adattovabbitist végez vagy hatosagi
bizonyitvanyt allit ki

kizarélag a papiralapi anyakényvben nyilvantartott adatba, valamint alapiratba az arra
jogosultaknak betekintést engedélyez

a betekintésrol hivatalos feljegyzést készit €s 5 évig 6rzi

anyakonyvi eljaras sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgéltatds kdrében tartozd
adatokat

az EAK-rendszerben teljesiti az utélagos bejegyzéseket

alap-, és utélagos bejegyzéstél mas anyakdnyvvezetének, korményhivatalnak,
gyamhatdsagnak adatot szolgaltat

kdzremiiksdik a személyi adat és lakcimnyilvantartds hatélya alé tartozo személyek
adatainak és adatvaltozasainak nyilvantartisaiba vételében

az EAK-rendszerben r6gzitett adatokat Aatvezeti a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartason

az alap-, utélagos bejegyzésekbdl és kijavitasokbol eredé adatvaltozasokat atvezeti a
személyi adat és lakcimnyilvantartdson

eléirt adatszolgéltatés teljesitése

a KEK KH részére anyakonyvi adatok szamitogépes feldolgozasa és r6gzitése

egyéb nyilvantartasok vezetése:

a teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatok régzitésére az EAK-rendszerben
anyakényvi iigyek iktatasa, irattarozasa

anyakonyvi adminisztracids feladatok ellatdsa, postazasa

Hagyaték

Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegl tigyfél eligazitas.

Hatbségi bizonyitvany kiadésa a hatésagi nyilvantartasban szereplé adatok alapjén.
Hagyatéki eljaras lefolytatdsa a halott vizsgélati bizonyitvany alapjan.

Pothagyaték felvétele.

Helyszini ing6leltar felvétele, az érintettek kiértesitése.

Kozjegyzd vagy egyéb szervek felkérésére helyszini leltar készitése.

Leltar felvétele elétt sziikség szerint a Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalyanak
megkeresése fertdtlenités céljabol.

Biztositasi intézkedés kérelemre vagy hivatalbol.

Kapcsolattartdas az  Adécsoporttal, a Gyémhivatallal, a Népjoléti Csoporttal,
Foldhivatalokkal, temetkezési  szolgaltatokkal, levéltarral, pénzintézetekkel,
k6zjegyzokkel.

Ado- és értékbizonyitvany beszerzése.

Koztemetés esetén a Népjoléti Csoport tdjékoztatisa (amennyiben ingé és/vagy ingatlan
vagyon maradt).

Az orokhagy6 kiilfsldi allampolgdrsdga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak
tényérél az allampolgéarsag szerinti 4llam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének
értesitése.




Kereskedelem, ipar

Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegti tigyfél eligazitas.

Az izletek mikodési engedélyének kiadédsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0ij tizletkorrel torténd
bévitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele az 6nkorményzat honlapjan,
orszagos kereskedelmi nyilvantartas vezetése.

Kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatdsagi ellenérzése, ideiglenes ill. végleges
bezaratasa, éjszakai nyitva tartas korlatozasa.

A vendéglatd {izletek éjszakai nyitvatartdsi rendjér6l szolo 7/2008.(02.15.) Kgy.
rendelet betartasanak ellenérzése

Statisztikai jelentések elkészitése a kereskedelmi tevékenységet folytatokrol és a
bekovetkezett valtozasokrol (1j és megsziint kereskedelmi tevékenységek, a meglévd
kereskedelmi tevékenységeknél bekvetkezett modositasok).

Ipari tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles tevékenységek
nyilvantartasba vétele, hatosagi ellenérzése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartas
kozzététele az dnkormanyzat honlapjan.

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositisa, visszavondsa, ellenbrzése,
nyilvantartds vezetése.

Véasér, piac és bevasarlokozpontok iizemeltetésének engedélyezése, modositasa
nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzése.

A kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasarok és piacok illetve zenés-tancos
rendezvények mitkédésével, végzésével kapcesolatos egyéni- és kozérdekii bejelentések
kivizsgalasa.

Hataskorébe tartozd vallalkozasok miikodésére vonatkozd helyszini ellendrzések
elvégzése, az ellenérzés sordn feltart hidnyossdgokkal kapcsolatos hatdsagi
intézkedések megtétele.

Mezbgazdasagi jarmiivek E-Gtd{j mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Hat6sagi bizonyitvany kiadédsa a hat6ségi nyilvantartdsban szereplé adatok alapjan.
Illetékességi teriileten kiviil kijellés alapjan eljarasok lefolytatasa.

Ellatia az egyéb jogszabalyokban illetve a helyi rendeletekben eléirt, r4 vonatkozo
feladatokat.

Széllashely-tizemeltetési engedély kiadésa, szallashely-szolgéltatasi tevékenységek
bejelentésének nyilvéantartdsba vétele, modositdsa, visszavondsa, a nyilvéantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az Snkormanyzat honlapjan, statisztikai jelentések
elkészitése.

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatasi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartdasba vétele, modositdsa, visszavondsa, a nyilvéntartas
vezetése.

Kozponti Cimregiszter és Cimkezelés - KCR

Ugyfelek fogadasa, felvilagositas, altalanos jellegli tigyfél eligazitas.
Soron kiviili eljaras az tigyfelek részérdl indult cimkezelési ligyekben.
Hatoséagi bizonyitvany kiadsa a hatdsagi nyilvantartdsban szereplé adatok alapjan.




e Lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos hatdsagi eljaras lefolytatéasa.

¢ Lakcim valddisaganak vizsgélata, sziikség esetén a bejelentés elutasitdsa.

e Ujonnan létesiilt ingatlanok esetén az eléirasoknak megfelelé cimképzés és rogzités az
erre a célra kialakitott elektronikus alkalmazasban, hazszdm megallapitasa és az ezzel
kapcsolatos tigyek intézése.

e A nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetése érdekében az illetékességi tertileten
bekdvetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriileten lakcimmel rendelkezd
polgar adatvaltozdsanak és adatjavitasanak nyilvantartdson térténé atvezetése.

e A feldolgozott adatvéltozasok és az adatjavitasok alapiratainak, valamint a leadott
személyi azonositérol és lakeimrél szold hatdsagi igazolvanynak haladéktalanul
tovabbitasa a jarasi hivatalnak.

e Koltozéssel nem jard lakcimvaltozas miatti hatésagi igazolvany személyes atadésa, ha
az atadds nem tortént meg, a hatdsagi igazolvany érvénytelenités céljabol torténd
visszakiildése a jarasi hivatal részére.

e Tanydk elnevezésére vonatkozo eljarasban vald kézremiikodés.

e Valamennyi cimmel rendelkez6 ingatlan feliilvizsgdlata, a Személyiadat- ¢és
Lakcimnyilvantartds, az ingatlan-nyilvantartés, tarsashazi alapité okiratok, valamint a
valosagos allapotok dsszehasonlitasa

o A feliilvizsgélat keretében:

— az ingatlan-nyilvantartiasban torténé ellenérzési feladatok elvégzése.

— a Jarasi Foldhivatal hatdrozatiban feltiintetett ingatlan-nyilvantartasi azonositd
kédok, a cimkoordinaték és a cimhez kapcsolodd kapesolati adatok rogzitése a
koézponti cimregiszterben.

— tarshatosagoktdl, mas szervektdl tajékoztatas, adatszolgaltatas kérése.

— egyetemes postai szolgaltatotol tdjékoztatds kérése a cimhez tartozd postai
iranyftoszamrol.

—  koézremiikddés a cimkezelési és cimellendrzési feladatok lebonyolitasaban.

— sziikség esetén helyszini szemle végzése.

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

— a cimkezeléssel érintett ingatlan tulajdonosat, lak6jat meghallgatja a tényallas
tisztazésa érdekében.

Eovéb hatésdgi tigvek

A csoport dolgozéi feladatkoriikben a mezd- és erddgazdasdgi teriiletek addsvétele és
haszonbérlete tekintetében jegyzdi hatdskirbe tartozé iigyek kapesdan az alabbi feladatokat
latjdk el:

- fogadjak és kezelik az adas-vételi és haszonbérleti szerzddéseket az eldvéasarlasra,
illetve el6haszonbérletre jogosultak tijékoztatasa érdekében,

- a mezb- ¢és erddgazdasagi teriiletek adéasvétele és haszonbérlete tekintetében
kiftiggesztési és elfogadd jognyilatkozat atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- megkiildik az adds-vételi és haszonbérleti szerz6déseket hatdsagi jovahagyasra,

- helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXILL
térvény rendelkezéseinek megfelelden,

- ellatjak az Onkorményzat hirdet6tablajan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények
kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot.




A birtokhdboritdsi iigyekben az 2013. évi V. torvény. (Ptk.) és a jegyzd hatdskorébe tartozo
birtokvédelmi eljdrdsrdl szoélé 17/2015. (IL16.) Korm. Rendelet vonatkozé szakaszai
alapjan az aldbbiak szerint jar el a csoport munkatdrsa:

- fogadja az ligyfelet, részére tijékoztatést és tandcsadast végez,

- akérelmet jegyzOkonyvbe veszi,

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

- hatéarozatot hoz végrehajtasi kérelem targyéban,

- fellebbezés esetén az iratokat felterjeszti a Csongrad Megyei Kormanyhivatalhoz,

- ajogers hatdrozatot megkiildi a pénzkovetelések nyilvantartdjanak,

- kapcsolatot tart a birosaggal és a masodfoku hatdsaggal,

- ahatarozat megvaltoztatisa irdnti kérelem esetén a keresetlevelet az ligy irataival egyiitt
felterjeszti a Hodmezévasarhelyi Jarasbirdsaghoz.

A kozosségi  egyiittélés  alapvetd  szabdlyairdl, valamint ezek elmulasztdsdnak
Jogkovetkezményeirdl sz016 4/2013. (1. 05.) onkormdnyzati rendelet alapjdn kizigazgatdsi
hatésdgi eljdrds lefolytatdsa sordn az aldbbiak szerint jar el a csoport munkatdrsa:

- értesiti az ligyfelet az eljards meginditasarol,
- tényallast tisztazza, bizonyitasi eljarast folytat le, sziikség szerint helyszini szemlét tart,
- ligyfelet meghallgatja, részére t4jékoztatast nyujt,
- ligyfél nyilatkozatat — kérelmére jegyz&konyvben — rogziti,
- hatarozatot hoz vagy az eljarast megsziinteti,
- {ligyfél részletfizetés iranti kérelmét elbirdlja,
- ajoger8s hatdrozatot megkiildi a pénzkdvetelések nyilvantartojanak,
hatérozat birdsagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az iigy iratait felterjeszti a
Szegedl Kozigazgatasi és Munkatigyi Birésaghoz

o Ugyfelek fogadasa, felvilagositds, altalanos jellegii tigyfél eligazitas.
e Mezbgazdasagi jaArmiivek E-Gtd{j mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
e Hatdséagi bizonyitvany kiadé4sa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskorok elldtdsdardl, valamint a gydmhatosdg
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XH 23.) Korm. rendelet 3. §-ban
meghatdrozott - a jegyzd hatdskorébe tartozo — iigyekben®:

- ismeretlen holttest anyakonyvezése,

- kiilfsldi allampolgér anyakonyvi eseményét érinté adatszolgaltatas teljesitése,

- csaladvédelmi koordinacid,

- igazolas kiaddsa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa

vagy anya képzelt személy,

- a sziil6k megallapodasanak felvétele a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasa kérdésében,

- gyermek nevének megallapitasa,

- elézetes gyamrendelés,

- képzelt sziil6 adatainak megallapitasa,

- teljes hatdlyn apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykord és cselekvoképes

személyek esetében,
- t4jékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol

6 Médosftotta a 20/2020. (I1.13.) Kgy. hatérozata




4.4 POLGARMESTERI KABINET

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

A Titkdrsdg a polgdrmester titkarsdgi feladatait ldtja el. A referensek véltozatos feladatokat
latnak el. Ide tartoznak a kulturalis és miivészeti ligyek, a civil szféraval val6 kapcsolattartés, a
vérospolitikai feladatok, a nemzetkozi és testvértelepiilési feladatok, a média, sajto és
varosmarketing tigyek, illetve a kisebbségi és vallasi tigyek. Rendeletalkotds &s
hatdrozathozatal soran - a csoport hataskdrébe tartozéd targyban - a szakmai rendelkezések
elkészitése

Kozgyiilés altal 1étrehozott Onkormanyzati Fétanacsadéi és Onkormdnyzati Tanacsadoi
allashelyek:

— 4 f6 dnkormanyzati f6tanacsad6 besorolasban,
— 5 6 6nkormanyzati tandcsadd besorolasban,
titkari, referensi munkakérben.

Titkarsag

Feladatkor:

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

- A vélasztott tisztségviseldk programjainak szervezése, nyilvantartdsa, koordinalasa,
programokon val6 részvétel;

- Az adminisztracids, tgyviteli, leir6 feladatok, postazas, levelezés, telefonok kezelése €s
egyéb nyilvantartasi tevékenységek ellatasa;

- A polgarmester, alpolgarmesterek programjanak, tigyfélfogadasanak és fogadoorainak
szervezese;

- Nyilvéntartast vezetése a programokrél, rendezvényekrol;

- Rendezvények szervezése és lebonyolitésa;

- Kozgylilés tilései alkalmaval tigyelet tartasa;

- Kuilfsldi és belfoldi kikiildetések szervezése;

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a képvisel6kkel és a K6zgytilés bizottsagaival, a
Polgarmesteri Hivatalhoz tartozé intézményekkel, illetve minden maés szervvel, szervezettel,
amellyel a Polgarmesteri Hivatal kapcsolatban all;

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

- Tandcsnokok munkéjanak kozvetlen segitése;

- A Hédmez6vasarhely Megyei Joga Varos Onkorményzatanak és Szerveinek Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol 21/2014. (X1.19.) szam@ Onkorményzati rendelet 81. §-a
értelmében biztositja az orszaggylilési képviseléi iroda munkavégzéséhez sziikséges
adminisztraciot és titkarsagi feladatokat;

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




Referensek
Altaldnos feladatok:

- A Kabinet Iroda munk4janak kozvetlen segitése;

- A Kabinet Iroda munkajaval kapcsolatos adminisztracios, tigyviteli, leir6 feladatok
(postabontds, iktatas, levelezés, munkakonyvek vezetése, egyéb nyilvantartasi
tevékenység, telefonok kezelése) ellatasa;

- Polgarmesteri Hivatal irod4ival val6 folyamatos kapcsolattartas;

- Kozgylilési anyagok elokészitése;

- Testiileti tiléseken valo részvétel,

- Folyamatos kapcsolattartas a K6zgy(ilés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatalhoz
tartozo6 intézményekkel, illetve minden mas szervvel, szervezettel, amellyel a
Polgarmesteri Hivatal kapcsolatban all;

- Kozremiikodés az snkorményzati és varosi szintl rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban;

- A szakteriileteknek megfelelden palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében
val6 kozremiikodés;

- A munkakérhdz kapesoldddan folyamatos, naprakész nyilvantartas vezetése;

- A munkakérhoz kapesol6dd koltségkeret tervezésének eldsegitése;

- Minden olyan munka végzése, amellyel a polgdrmester megbizza,

- Minden olyan munka végzése, amellyel a felettese megbizza;

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

- rendeletalkotés és hatarozathozatal soran — az iroda hataskorébe tartozo targyban - a
szakmai rendelkezések elkészitése

Nemzetkozi és testvértelepiilési iigyekben:

- Testvérvarosokkal vald egytittmiikodés eldsegitése és a nemzetkozi kapcsolatok apolasa;

- A Cittaslow nemzetkozi szovetség ligyeinek intézése;

- Magyar, illetve kiilfo1di varosokkal valo egyiittm{ikddés elékészitése, testvérvarosi
kapcsolatok 1étrehozasaval kapcsolatos tigyintézés;

- Testvérvarosok civil szervezeteinek segitése;

- Belf6ldi és a kiilfoldi testvérvarosokkal egytittmiikddve csere utak szervezése,
lebonyolitasa;

- Testvérvarosok idelatogatd delegacioinak szamara program szervezese,

- Ideiglenes kiilfsldi kikiildetést teljesiték devizadllomany juttatdsainak adminisztracios
feladatai;

- Tolmacsolasi feladatok;

- Eur6pai Unio6s integracios kérdésekkel dsszefiiggd informaciok gytijtése, az ismeretek
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatalon beliil, valamint a varos lakosai felé.

Meédia, sajto és marketing iigyekben.

- Kapesolattartas az frott és elektronikus sajté képviseldivel,

- Sajtétajékoztatok és médiaesemények szervezése;

- Napi sajtészemle elkészitése;

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinalas a varos képviseldivel, lakossagi forumaik
szervezésében vald részvétel, szdrdlapok elkészitése, sajto értesitése;




Hirdetések megjelentetése;

PR feladatok ellatasa;

A varosi honlap kezelése;

A feladatkort érint6 anyagok véleményezése;

Varosstratégiai kérdésekben vald dontéshozatal elokészitése, segitése.

Kulturdlis, miivészeti tigyekben:

A mivészeti, kozmiivel6dési, kulturalis feladat, a varos egészét, vagy nagyobb csoportjat érintd
miivelddéssel kapcsolatban 4ll6, az Onkormanyzati torvénnyel Snkorméanyzati hataskérbe utalt
feladat.

Kulturalis hagyomdanyok 4poldsa, kapcsolattartds népmiivészekkel, miihelylatogatasok,
kiallitasok szervezése;

Kapcsolattartas képzémiivészekkel és mas miivészeti ag képviseldivel;

Zstri szervezése, kiallitdsok latogatasa;

Testvérvarosi kapcsolatok apolésa;

Helyi kulturdlis, miivészeti Onszervezddések, tarsadalmi szervezetek miikodésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, veliik valé kapcsolattartas;

Olvasékorokkel valéd kapcesolattartas;

Az 6nkormanyzat tulajdondban 1€v6 miivészeti alkotasok gondozasa (vasarlas, restauralds);
Kozremtikodés milvészeti alkotdsok koztéri elhelyezésében, athelyezésében, lebontasarol
sz016 dontés elOkészitésében;

Kozremtik6dés konyvkiadasban;

Kozmiivel6dési, mitvészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének eldsegitése;
Kozmiivelddési pénzeszkozok felhasznalasanak végrehajtasa (palyazat, kozgytilési dontés
alapjan);

Muzealis értékek védelmével kapesolatos feladatok ellatasa;

Varosi miivelddési, kulturalis intézmények rendezvényeinek latogatasa, az intézményekkel
valé folyamatos kapcsolattartés, egytittmikodés;

Kapcsolattartas az oktatdsi intézményekkel, egyestiletekkel, alapitvanyokkal;

Mivészeti, kozmiivelddési palydzatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a
palyazatok lebonyolitasédban;

A kegyeleti eljardsrol, valamint a diszsirhelyekre, diszurnahelyekre alkalmazando6
szabalyokrol sz616 32/2016. (IX.14.) szamu énkorményzati rendelet 3. § (3) bekezdésében
foglalt nyilvantartasi feladatok.

Varospolitikai tigyekben.

- Kapesolatottartas az Onkormanyzati Szévetségekkel, ezen beliil is kiemelten a Megyei
Jogu Véarosok Szovetségével,

- Folyamatos kapcsolattartds a varosiizemeltetd szolgéltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egységekkel,

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinalds a véros képviseldivel, lakossagi forumaik
szervezésében valo részvétel, szordlapok elkészitése, sajto értesitése;

- Alpolgarmesterek munkajanak segitése;

- A feladatkort érint6 anyagok véleményezése;,

- Viérosstratégiai kérdésekben valo dontéshozatal elokészitése, segitése.

Nemzetiségi és valldsi tigyekben:

Kapcsolattartas a Nemzetiségi Onkorményzatok képviseléivel;




- Segiti, koordinalja Nemzetiségi Onkorményzatok munkéjat;
- Segiti, koordindlja a kiilonbdz6 felekezetli egyhazak munkajat;
- Rendszeres kapcsolatot tart az egyhdzak vezetdivel.

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

- Hozzajarul az esélyegyenléség érvényesitéséhez, az egyenld banasméd biztositdsahoz;

- Felméri a szervezeteknél a legfontosabb esélyegyenldségi hidnyossagokat, illetve segitséget
nyujt az ezekre megfelelé megoldasok kidolgozaséaban,

- Képzések szervezésével, informéciok terjesztésével erositi a diszkriminaciémentes €s
egyenl6 esélyeket biztosito szervezeti kultara kialakitasat.

Ifjusdgi tigyekben:

- az iffusdgi feladatok elldtdsdhoz kizvetleniil kapcsolodo eldterjesziések elkészitése,
- a fiatalok, kozosségeik, szervezeteik, helyi iffusdgi tandcsuk és az onkormdnyzat kozotti
érdekegyeztetés kialakitdsa, illetve miikodtetése;
- elkésziti a fiatalok élet- és munkakiriilményeit, tanulmdnyait, miivelédési és kozosségi
aktivitdsat, egészségiigyi-, szocidlis- és lakdshelyzetiiket, képességeiket, vagyaikat,
szdndékaikat és életstratégidikat, sth. feltdré elemzéseket és biztositia azok helyi
nyilvanossdgra hozataldt, megvitatdsdt;
- megteremti az ifjuisdgi koncepciok és cselekvési tervek, illetve az onkormdnyzat hosszabb tdvil
tarsadalmi, gazdasagi Stratégidja kozotti osszhangot,
- az onkormdnyzat iffusdgi feladati elldtdsa érdekében kiilsd - anyagi és szakmai - erforrdsokat
von be, osszehangolja azokat a madr rendelkezésre allokkal;
- feltdria az ifjisdgi kozosségek és szervezetek, a helyi ifjusdgi tandcs - miikodésiiket lehetévé
tevd, illetve segitd feltételrendszerrel kapcsolatos - igényeit,

Roma felzdarkoztatasi iigyekben:

- egyiittmiikodik a nemzetiségi énkormdnyzattal,

- segiti a helyi roma kdzdsség szamdra biztositott lehetéségek megismertetését,

- roma felzdrkoztatdsi program kidolgozdsa, elfogadott  felzdrkoztatdasi  program
megvaldsitasaban kozremitkodés.

Tourinform Iroda

- Az Irodén beliil, az irodavezetd kizvetlen irdnyitasa alatt miiksdik a Tourinform Iroda. Az
érdekldés felkeltésére, a fogyasztasdsztonzés, az otthonuktodl tdvol 1évé vendégek
informaldsa érdekében megfeleld mennyiségli és mindségli informacidval kell ellatni a
turistakat. Az informaciok osszegy(ijtésének, elosztisanak legfontosabb csatorndja a
nagyrészt onkorméanyzatok altal névhasznalati rendszerben - egységes elvek szerint - non-
profit médon miiksdé, jelenleg 130 irodabol 4ll6 Tourinform-halézat.

- A hoédmez6vasarhelyi kistérségben a nyari szezonban mnyujtott nyitva tartdssal,
Hodmezévasarhelyen mikodik egy egyszemélyes informaécios iroda. Alapitdja a Vasarhely
és Térsége Teriiletfejlesztési Onkorméanyzati Téarsulds, melynek jogutédja a
Hodmez6vasarhelyi Tobbeélu Kistérségi Tarsulds. A szakmai feliigyeletet a Magyar

Turizmus Zrt. 1atja el és folyamatosan vizsgalja az irodak miikodését, elvégzi a haldzatra

vonatkoz6 ismertség, tigyfél elégedettség, illetve probavasarlas vizsgalatokat.




A Tourinform-irodak, mint helyi, kistérségi irodak egyiittmiikddnek a regiondlis marketing
feladatokat ellat6 szervezetekkel, a Regiondlis Marketing Igazgatosagokkal, segitve ezzel a
1régios turisztikai marketing tevékenységet, kiilonds tekintettel vasari megjelenésekre €s sajat
kiadvanyok készitésére., A turizmusban tevékenykedd vallalkozok arualapjanak széleskort
megismertetése érdekében az egyes turisztikai kisrégiokat képviselé Tourinform-iroddk
budapesti és egymaskozti bemutatkozasat, vasarokon, workshopokon valé megjelenését a
Magyar Turizmus Zrt. szervezi. Informétoraikkal részt vesznek a turisztikai szempontbol
jelentds kulturalis és sporteseményeken, rendezvényeken, nagyobb konferencidkon.

Az irodak informécids és marketingmunk4jaban szdmottevé valtozast hozo ON-TIR (online
turisztikai informdacids rendszer) bevezetése mddositja, és jelentsen egyszeriisiti a jelenlegi
adatgy(ijtési gyakorlatot, szorosabba teszi az irodak és a turisztikai véllalkozok kapcsolatat.
A rendszer hasznalatdval ténylegesen megvaldsul a naprakész informécidszolgaltatis. A
mindségi informacidszolgaltatds nyujtdsdhoz, az ON-TIR rendszer miikddtetéséhez
sziikséges a halozat iroddinak telekommunikacios, szamitas- és irodatechnikai fejlesztése is,
mely leghatékonyabban palyazati titon képzelhetd el.

Jelent6s feladat a Tourinform-rendszer finanszirozasi kérdéseinek, problémadinak (stabil és
kiszamithaté miikddési forma megteremtése, a Tourinform egyértelmii TEAOR besorolésa,
az irodakat mikodtetd kistérségi turisztikai egyesiiletek, szdvetségek, gazdasagi tarsuldsok
kialakitasa stb.) megoldasa, a névhasznalati rendszer korszerUsitése.

A Visarhelyi Tourinform Iroda elsddleges feladata a térség idegenforgalmi vonzerd
tényezOinek feltdrdsa, rendszerezése. A térség idegenforgalomhoz kapcsolodd
vallalkozoéinak sszefogdsa, helyi informacids anyagok Gsszeéllitdsa. Informéciot gytjt a
DARMI 1észére 1égios kiadvanyok megjelentetéséhez. Az Osszegyljtott, rendszerezett
informaciok igényes kiadvanyként t6rténd megjelentetéséhez palyazati lehetéségeket keres.
A térségbe érkezd bel-€s kiilfoldi turistdkat ellatja informacioval, a Magyar Turizmus Zrt.
ingyenes kiadvanyaival, téritéses kiadvanyokkal: térképpel, utikonyvvel, képeslapokkal.
Szervezi a helyi fizetdvendég szolgélatot jutalékos rendszerben. A  helyi
programszervezésben kozremiikodik, nyilvantartja a helyi idegenvezetoket és
programszervezdket.

Mdsodsorban ellatja a helyi lakossagot a Magyar Turizmus Zrt. kiadvanyaival, tajékoztatast
ad az orszagos rendezvényekrol, a bévebb informaciok elérhetdségérol

Villalkozdsfejlesztési és Virosstratégia Csoport

- A vdllalkozdsok adé- és adminiszirdcios terheinek csokkentését célzé javaslatok
megfogalmazdsa,

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

- Szakpolitikai javaslatok kialakitdsa,

- Vdllalkozdsi ismeretek oktatdsdnak, képzési rendszerének kialakitasdban torténd
kozremiikodés,




- Vdrosstratégiai  koncepcidk kidolgozdsa, elfogadott koncepcick végrehajidsdban
kozremiikodés

-4 varosbél elvdndorolt lakosok és vdllalkozdsok Hodmezdvdsdrhelyre —torténd
visszatelepedésének eldsegitése, tdmogatdsa

4.5. VAROSFEJLESZTESI ES EPITESHATOSAGI IRODA

A Virosfejlesztési és Epitéshatésagi Iroda a Kozos Hivatal szervezetileg elkiloniilt egysége,
az iroda élén az irodavezet6 all.

Az iroda feladatai:

- arvizvédelem;

- varosfejlesztés

- koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos szakmai feladatok.

Az irodavezetd vezetdsével az iroda az al4bbi - alaptevékenységiik jellege szerinti felosztasu -
csoportszervezetben tevékenykedik:

a) Varosfejlesztési Csoport — csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval

b) Epitéshatosagi és Kornyezetvédelmi Csoport

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

Virosi fejlesztési tervek elGkészitése:

- hosszi-, ko6zép- és 16vid tava vérosi és térségi tervek elkészitésének koordinalasa, ehhez
sziikséges kapcsolattartas a teriileten illetékes hatosagokkal, allami szervekkel, a K6z0s Hivatal
irodaival, onkorminyzati intézményekkel, civil és vallalkoz6 szervezetekkel és mas
partnerekkel,

- a Kozos Hivatal szervezeti egységeinek tdjékoztatdsa az aktudlis pélydzati és
forraslehetdségekrol, biztositani az informacidaramlést a déntéshozok felé,

- tanulménytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetéségek felkutatdsa, pélydzati kifrasok
figyelése, palyazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa €s koordinalasa,
ehhez sziikségszerlien az érintett iroddkkal és vérosi intézményekkel a kapcsolattartds, a
miiszaki paraméterek és tervezési feladatok meghatdrozésa, a beruhdzdsok pénziigyi
finanszirozasanak és iitemezésének meghatarozasa a Jogi és Kozgazdasagi Irodéaval, beleértve
a kozremiikodést a fejlesztésekhez kapcsolddd hiteligények 6sszeéllitasaban,

- a megvalésitandd projektek és benyujtandd palyazatok Osszedllitdsa, valamint ezek
koordinaldsa, sziikséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok
beszerzése),

- Burépai Unids palyazatok készitése az idegenforgalom, gazdasag, szocidlis és népjolét,
oktatas és egészségiigy teriiletén;

- kozds beruhazasok esetén a pénzeszkoéz atadas-atvételére vonatkozé megallapodas
elkészitése,

- koézremiikodés a varosi koltségvetés dsszedllitasaban a fejlesztési feladatok pénziigyi igényei
tekintetében,

- kapcsolattartas a teriiletfejlesztés megyei, regiondlis és orszagos szerveivel és az uniés
tAmogatasok koordinacidjat végzé szervekkel.

Beruhdzasok tervezési eldkésziilete:




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

- a jovahagyott koltségvetés szerinti igénynek megfeleléen a tervezés megpalyaztatasa,
versenyeztetés lefolytatésa (beszerzési szabélyzat alapjan),

- a tervezéssel kapcsolatos bejaras,

- a polgarmester 4ltal alairandé tervezési szerzédések véleményezése és eldkészitése, sziikség
esetén a Jogi Irodaval egyiittmtikodve,

- kapcsolattartas a tervezokkel

- elkésziilt tervek atvétele, szamlak leigazolasa,

- szamlék kiegyenlitésének el6készitése a Kozgazdasagi Iroddval kézosen.

Beruhdzdsok elékészitése:

- a polgarmester altal alairandd tervezési vallalkozd szerzddések véleményezése ¢és
elokészitése, sziikség esetén a Jogi Irodaval egylittmikodve,
- kapcsolattartas a kivitelez6kkel, a Kozds Hivatal allaspontjanak képviselete.

Beruhdzdsok ellendrzése:

- kivitelezés ellendrzése

- kiilsé miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatasa, versenyeztetés lefolytatésa,
a kivitelezéssel kapcsolatos bejards, egyeztetések,

- az ellendri szerzodés elokészitése,

- kapcsolattartas az ellen6rokkel,

- elkésziilt ellendrzések dokumentumainak atvétele, szdmla leigazolésa,

- szamlak kiegyenlitésének, el6készitése a Jogi és Kozgazdasagi Iroddval kozdsen.

Beruhdzdsok elszamoldsa és finanszirozdsa keretében:

- az éves koltségvetés, beszdmol6 készitésében kozremtkodik, nyilvantartdst vezet az
eldiranyzatok felhasznalasardl, az elbirdnyzatokat figyelemmel kiséri, javaslatot tesz a
koltségvetés modositasara;

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

- a csoport feladataként megvaldsitas alatt 1év6 pélyadzatok aktudlis tdmogatds lehivasra
vonatkozo tablazat 8sszedllitdsa €s tovabbitasa a Kozgazdasagi Iroda felé;

- kifizetési kérelmek Osszedllitasdban segitségnyujtas illetve koordinalds, tovabba kiilsé
menedzsment hidnyaban kifizetési kérelmek Osszeallitasa;

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

- biztositasi iligyek intézése nem tartozik a Varosfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda
feladatkorébe.

A 2014-2020 kozotti idGszak Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6.
Fenntarthaté vdrosfejlesziés prioritdsdnak végrehajtdsinak soran az Integrdlt Teriileti
Program (ITP) Programmenedzsment teriiletén:

- el8késziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett
vallalasokhoz hozzajarul6 fejlesztéseket;

- a kidolgozott projekteket koordindlja, megvalositja, végrehajtja;

- az ITP végrehajtasa soran miikddteti a hivatalon beliil az egyes projektek megvalositasara
létrehozott (a hivatali szervezeti egységek delegéltjaibdl 4116) munkacsoportokat, koordinélja a
ITP végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységét;

- véleményezi az iranyité hatdsag altal megkiildstt, a varos forraskerete terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet;




- avégleges felhivasok alapjan elkésziti és benyUjtja a thmogatasi kérelmet;

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

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

- gondoskodik az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol;

- részt vesz a csalas ellenes stratégia kialakitsaban és végrehajtasaban;

- adatot szolgaltat az irdnyité hatosagnak a tébbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
osszeallitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

- éves munkatervet készit;

- beszamol az iranyit6 hatésdgnak a tobbéves nemzeti keret, az éves fejleszt€si keret €s az éves
munkaterv megvalésitdsaban tortént elérehaladasrol, az egyes felhivasok el6rehaladasarol és a
sziikséges intézkedésekre vonatkozod javaslatokrol;

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

- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjét, kezdeményezi az iranyité hatosagnal
a program sziikséges modositasat;

- sziikség esetén kozremtiiksdik az operativ program végrehajtasat érinté ellenbrzésekben,

- gondoskodik a programmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljards teljes kordl
dokumentalasardl, azok megbrzésérdl és ellendrzés esetén az ellen6rz0 szervezet
rendelkezésére bocsatja,

- feladatkorében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zar6 végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitisahoz szilkséges részanyagok kidolgozésaban, az operativ program
elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez szikséges szakmai részanyagok elééllitdsaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapesolatban
adatot és informéacidt szolgaltat;

- részt vesz az eurdpai uniés forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal szervezett csalds
és korrupcid elleni képzéseken. '

Kornyezetvédelem, varosfejlesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsok:

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

- a sziikséges vizsgalatok elvégeztetése és az esedékes intézkedések elvégzése.

- Osszegylijti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve halozatfejlesztéssel
kielégitheté  villamos-teljesitmény, illetve tobbletteljesitmény igényeket, kozli az
aramszolgaltaté felé, és intézi az ezzel kapcesolatos teenddket.

Koézremiiksdik a céltamogatasi igénylések dsszedllitasaban az aldbbiak szerint:

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

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

- a palyazatok Osszeallitisaval kapcsolatban a palyédzati kiirdsban szerepld engedélyeket
beszerzi, az utmutaté alapjan a palyazatot 6sszeallitja, a sziikséges terveket csatolja,

- a palyazatok pénziigyi és gazdasgi részének tervezésében a pélydzatok Onrészének
biztositasaban, az elnyert timogatds lehivasaban, a tAmogatas 6nrészének biztositasaban, az
elnyert tdmogatds lehivasdban, a tamogatds felhasznilasaban egyetemlegesen felel a
Kozgazdasagi Irodaval.

- 1észt vesz a Dél-alfsldi Regionélis Fejlesztési Tanacs munkéjaban, ezzel kapcsolatban az
eldterjesztéseket, palydzatokat véleményezi.

- koordinélja a kéznevelési intézmények palyazatait a miszaki kérdések tekintetében,




- koordindlja a Hodmezdvasarhelyi Tobbceéla Kistérségi Tarsulas palyazatait.

- K6zosségi haz - A Szent Istvan véaros-rehabilitacié program keretében kialakitott Kozosségi
Hazban folyé szocialis szolgaltatasok koordinalasa.

- kozremlkédnek a  Hodmez6vasarhely-Martély-Székkutas — Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulés tigyviteli feladatainak ellatésaban

- gondoskodik a Tarsulasi Tanécs iilésének elokészitésérol, biztositja az llésanyagoknak a
tagok és mas meghivottak részére t6rténé megkiildését,

- kozremiikodik a Tarsuldsi Tandcs iilése jegyzOkonyveinek, a hatdrozatok kivonatanak
elkészitésében, gondoskodik azok érdekeltek részére torténd megkiildésérdl,

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

Kornyezeti Informdcios Kozpont

A non profit Kérnyezeti Informéacios Kézpont szakmai vezetdi feladatokat ellaté munkatarsa €s
programkoordindtora az irodavezeté kozvetlen irdnyitésa alatt 1atjak el munkajukat

Feladataik:

- fenntarthat6 életmodot és fogyasztasi szokasok kialakitasat segito tréning-programok,
oktaténapok, szakkorok, lakossagi beszélgetések szervezése

- oktatd- és kutatdémunka tdmogatéasa

- kornyezeti nevelési €s fenntarthaté életmodot és fogyasztasi szokasokat kialakité oktato és
kutatdmunka tdmogatasa

- tanacsadoi és tudastar megteremtése

- kornyezeti fenntarthatésaggal, kornyezettudatossaggal kapesolatos tudasanyagot,
informaciok biztositdsa

- a kozpont eszkbzeinek bemutatdsa, kikolcsonzésének tamogatésa.

Szaktandcsaddas:

- természeti ismeretterjesztés, a jovO generaci6 kornyezettudatos cselekvésre dsztonzése,
- tanulmanyi versenyek, vetélkedbk szervezése,
- kiadvanyok, tanulményok készitése.

Koordindciés feladatok:

- folyamatos kapcsolatot tart a Kozgy(ilés bizottsagaival, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
- egységeinek vezetbivel, az intézményvezetokkel.

Paktum Iroda
- aziroda munkatarsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatérsaival, a partnerségi
koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositoszamt, Hoédmez6véasarhelyi
foglalkoztatasi egyiittm{ikodések kialakitdsa cim{i projekt keretében.

b) Varosépitészeti Csoport’

A csoport élén csoportvezetd all. A csoport a telepiilésrendezési és teleptilésképi feladatokkal
kapcsolatosan szorosan egytittm{ikddik Foépitésszel.
Varosépitészeti csoport feladatai:

7 Médositotta a 20/2020. (I1.13.) Kgy. hatdrozata




Telepiilésképi véleményezési eljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatésa:
tajékoztatds, foépitészi vélemény el6készitése, tervtandcsi vélemény rogzitése,
polgarmesteri vélemény el6készitése

Teleptilésképi bejelentési eljaras lefolytatdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa:
tajékoztatas, f8épitészi vélemény el6készitése, polgarmesteri dontés elékészitése
Teleptilésképi kotelezési eljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa:
hatarozathozatal el6készitése,

Kozremiikodik a telepiilésképi szakmai konzultacids eljarasban.

Ellatja a F6épitész feladatainak teljeskorti tAmogatasat,

Ellatja a telepiilésrendezéssel, telepiilésképpel kapcsolatos foépitészi vélemények,
allasfoglalasok szakmai eldkészitését,

Kozremikodik és eldkésziti a tervtandesi tiléseket, a jegyz6konyvet vezeti, tdmogatja a
tervtanacs mikodését,

Ko6zremiikodik a telepiilésrendezési terv véleményezésében, javaslatot tesz az esctleges
modositasra,

Részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabélyzat modositdsanak
el6készitésében, feliilvizsgalataban,

Kézremiikodik a telepiiléskép védelmérdl szol6 Snkormanyzati rendeletben foglalt helyi
védelem ald helyezés és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében.
Kozremiikodik a kozterlilet-haszndlathoz a féépitészi szakmai véleményének
elokészitésében.

Kozremiikodik a telepiilésrendezési szerzodések megkdtésében,

Fl8késziti a f6épitészi és egyéb nyilatkozatokat, tajékoztatasokat.

Kozremikodik az tigyfelek tajékoztatasdban a helyi épitési szabalyok €s a
telepiilésrendezési tervvel, teleptilésképi szabalyokkal kapcsolatosan,

Kozremikodik a szomszédos telepiilések és a kistérségek rendezési terveinek
egyeztetésével kapcesolatos véleményezés el6készitésében,

Szakhatésagként, telekalakitdsi engedélyezéshez szakhatosagi allasfoglaldst ad ki,
telekhatarrendezési, telekosztasi, telekdsszevonasi eljarasokban,

Hatosagi bizonyitvanyt 4llit ki a csoport feladatkérébe tartozd, jogszabdlyban
meghatarozott kérdésekben,

Megkeresésekre valaszol a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos és egyéb a csoport
hataskorébe tartozo tigyekben,

Kozteriilet hasznalatanak engedélyezését késziti eld

Kt 1étesités, tizemeltetési, fennmaraddsi, megsziintetési engedélyezése, (amely a
1étesité haztartasanak (hazi vizszikségletének) ¢évi 500 m3 mennyiségig terjedd
kielégitését szolgalja, tovabba parti szlirést, kizarolag elsd vizado rétegig - a talajviz -
felhasznalasat biztositja,)

csonaktarolds engedélyezése (Martély holtdgon csénaktirolds engedélyezése,
csonakszam tabla kiadasa)

kiadja a taxiallomés-hasznalati engedélyeket (szerzodések elkészitése)

a “Minésitett hodmez6vasarhelyi taxikrdl” nyilvantartast vezet, illetve ezen mindsitést
kiadja,

zajt el6idézd lizemi létesitményre zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg,

cllatia a jegyzé hataskorébe tartozd vizjogi lizemeltetési, fennmaradasi, megsziintetési
engedélyezési dontés el6készitését

ellatia a jegyz6 hulladékgazdalkodasi hatdsdgi jogkorébe tartozé tigyek dontés
elokészitését

Szakhatésagként mikddik kozre a helyi jelentdségli védett teriiletet Erintd
engedélyezési eljardsokban.




hazi tisztitott szennyviz szikkasztds engedélyezése, kizdrélag hazi kommundlis
szennyviz elszikkasztasat szolgald létesitmény megépitéséhez, hasznalatbavételéhez
atalakitdsahoz, megsziintetéséhez

Eleget tesz valamennyi, a csoport hatdskorébe tartozo tevékenység nyilvantartasi,
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségének.




