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Hoédmezdvasarhely Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

(Ugyrend)

BEVEZETO RESZ

Hédmezovasarhely Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatalanak jegyzoje az allamhéztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjén, mint a kdltségvetési szerv
vezetdje — figyelemme] az Aht. 10. § (5) bekezdésében, tovdbba az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatisok Altaldnos szabalyairol 2015. évi CCXXIL. torvény 102. § (1) bekezdésében, az dllamhéztartasrol
57016 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13. § (1) és (4b)
bekezdéseiben, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglaltakra — az alabbiak szerint allapitja meg a Hoédmez6vasarhely
Megyei Jogii Varos Onkorméanyzata ¢s Martély Kozségi Onkorményzata altal 1étrehozott kdzés 6nkorményzati
hivatalanak (tovibbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat),
amelyet Hodmez6vasarhely Megyei Jogl Véros Kozgylilése (tovébbiakban: Kozgylilés) és Martély Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) hagy jova.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzat célja és hatalya:

A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Kozos Hivatal feladat-ellatasdnak részletes belsd szabalyait, modjat, a
Kozos Hivatal egyes szervezeti egységeire kiterjedd hatéllyal.

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a K6zos Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban 4ll6 koztisztviselokre,
munkaviszonyban 4116 munkavéllalokra és egyéb foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban dllokra.

1.2. A Kozos Hivatal adatai:
A Kozos Hivatal Alapité okiraténak kelte: 2013. januar 01.

A Kozos Hivatal elnevezése:

Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos Polgdrmesteri Hivatala
Székhelye: Hodmezbvasarhely, Kossuth tér 1.

Alapitéja: Hodmezdvasarhely Megyei Jogh Varos Onkormanyzata (6800 Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.) €s
Martély Kozségi Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Fenntart6ja: Hodmez6vasarhely Megyei Jogi Varos Onkorményzata a (6800 Hodmez6vasarhely, Kossuth tér 1.)
és Martély Kozségi Onkorményzat (6636 Martély, Rakoczi tér 1.)

Feliigyeleti _szerve: Hodmezovasarhely Megyei Joglh Varos Onkormanyzatanak Kozgy(lése (6300
Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.) és Mértély Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete (6636 Martély,
Rakoczi tér 1.)

Alapitds idépontja: 2013. januar 01.
Az alapité okirat szdma: 131-771-25/2017.

Jogallasa: Onallé jogi személy, vezetdje a jegyzo.

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

Tevékenységének jellege szerinti besoroldsa: Kozhatalmi koltségvetési szerv

Feladatellatashoz kapcsol6dé funkcioja: A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabél teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv. Iranyitja a hozza rendelt koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdaségi feladatai ellatésat a hivatal szakiroddin keresztiil.

Torzsszama: 811053



Addszama: 15811057-2-06

A Kozos Hivatal engedélyezett 1étszama: 130 6

A Kozos Hivatal alaptevékenysége: A Kozos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz616 2011.
¢vi CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat Hédmezovasarhely Megyei Jog Véros és Martély Kozség vonatkozasdban, A Kozés Hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések énkormanyzatai ltal jovéhagyott, a Kozos Hivatal mitkodtetésére és
fenntartaséra 1étrejtt megallapodas tartalmazza.

TEAOR:

8411 Altaldnos kizigazgatés

68  Ingatlan tigyletek

6920 Szamviteli, kényvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

8424 Kozbiztonsag, kozrend

8560 Oktatast kiegészitt tevékenység

8610 Fekvobeteg- ellatas

8899 M.n.s. egyéb szocidlis ellatds bentlakas nélkiil

5221 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatasok koziil a parkold, parkoldhely, gardzs iizemeltetése, kivéve a
kozit kezeldje dltal tizemeltetett, kozut teriiletén vagy a kozit teriiletén kiviili kozteriileten létesitett,
illetdleg kijeldlt varakozdhely

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

A Ko6z6s Hivatal dllamhdztartasi szakégazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Kb6z6s Hivatal Kormanyzati funkcioi:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

016010 Orszaggytilési, bnkorményzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kzfoglalkozatas

041233 Hosszabb iddtartami kozfoglalkoztatds

041234 Kozfoglalkoztatas mobilitdsat szolgald tAmogatés (kozhasznii kolesonz részére)

041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettesité tdmogatésban részesiilé személy foglalkoztatasahoz
nyujtott tAmogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal dsszefiiggd ellatasok

A Koz6s Hivatalhoz, mint gazdaséagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szervhez rendelt gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd koltségvetési szervek:

1./ Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda

2./ Martély Kozségi Onkormanyzat Gondozasi Kézpontja

3./ Martélyi Altalénos Miiveldési Kozpont (tovabbiakban: Mértélyi AMK).
4./ Tomyai Janos Miizeum és Kozmiivelédési Kozpont

5./ Hodmezbvasarhelyi Kozétkeztetési Intézmény

6./ Hodmezovasarhelyi Egyesitett Bolcséde 2021.10.01. napjatél

A Kozos Hivatal mas gazdalkodo szervezet tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

A Kozos Hivatal irdnyitasa, vezetése, illetékességi teriilete, ligyfélfogadasi rendje:

A Kozos Hivatal szervezeti egységei vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység belsd és kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, jegyzdi utasitisok szabdlyozzdk, a
kiadmanyozasi jogot és annak rendjét jelen Szabélyzat 2. Fiiggeléke, illetve a munkavéllalok munkakori leirésai
tartalmazzak.



A polgarmester a Kozgylilés dontései szerint és atruhazott dnkorméanyzati jogkorében iranyitja a K6z6s Hivatalt,
a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Kozos Hivatal feladatait az onkorményzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések eltkészitésében és végrehajtasaban. Hodmezdvasarhely Megyei Jogl
Viros polgarmestere a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyjt be a Kozos Hivatal bels szervezeti tagozédasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatérozasara, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a
hataskorébe tartozo iigyekben, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz0, valamint az onkormanyzati tandcsadok
és fotanacsadok, valamint — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével —az aljegyz6 tekintetében.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt, megszervezi annak munkdjat. Gondoskodik az énkorményzat mitkddésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozos Hivatal koztisztvisel6i €és
munkavallaléi tekintetében, a torvényben meghatirozott esetekben a polgarmester egyetértésével. Dontésre
elékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé kozigazgatasi tigyeket, dont azokban a hatosagi tgyekben,
amelyeket polgdrmester ad at, valamint a hatéskorébe utalt tigyekben. Tandcskozasi joggal vesz részt a Kozgyiilés,
a Képvisel6-testiilet és bizottsagaik, valamint az 6nkorményzati tarsulasok iilésein.

A Kozos Hivatal illetékessége Hodmezévasarhely Megyei Jogt Varos kozigazgatési teriiletére €s Martély Kozség
koézigazgatasi teriiletére terjed ki. :

A Polgarmesteri Hivatal nyitvatartasi rendje:

Hodmezdvasarhely, Kossuth tér 1.
hétfo-péntek 6.00-20.00 6ra
Egyéb rendezvények és hazassagkotések alkalméval a portaszolgdlat hétvégén is biztositott.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hédmezévasarhely, Kossuth tér 1.

HEH6 8.00-17.00 ora
Kedd 8.00-16.00 ora
Szerda -

Csiitortok 8.00-16.00 6ra

Péntek 8.00-12.00 ora
Az tigyfélfogadasi idén kiviil, a Hivatal nyitvatartasi ideje alatt kizarolag a portaszolgélat érhetd el.

Az Ueyfélktzpont tigyfélfogadasi ideje:

Héto: 8:00 —18:00
Kedd- cstitortok: 8:00 — 16:00
Péntek: 8:00 — 12:00
A Pénztar nyitvatartasa:
HEétfo: : 8.00-18.00 _
Kedd- Csiitértok: 8.00-15.00
Péntek: 8.00-12.00
Martély, Rakdczi tér 1.
Kedd: 8.00-15.00 o6ra
Csiitortok: 8.00-15.00 éra
Tourinform Iroda, Hodmez6vasarhely, Andréassy Gt 34
HEétfo: 10:00-16:00
Kedd - Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

Szombaton és Vasarnap zarva!

2. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI



2.1.  Altalinos feladat-ellitds

A Kozds Hivatal altaldnos feladata elésegiteni a Kozgytilés, a Képvisel-testiilet, valamint ezek bizottsagai,
tisztségviseléi munkajanak eredményességét és elldtni a torvény, valamint alacsonyabb szint(i jogszabaly altal
meghatérozott hat6ségi feladatokat. Elldtja tovabba a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Motv.) meghatirozottak szerinti, az onkormanyzat miikodésével,
valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. Hoédmezdvasarhely Megyei Jogii Varos Kozgyiilésének és Martély Kozség Képvisels-testiiletének
tevékenységével kapcesolatos feladatok ’

2.2.1. A Kozos Hivatal

- szakmailag elokésziti az onkorményzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti eléterjesztéseket, a hatarozati
Jjavaslatokat, vizsgélja a torvényességet,

- nyilvantartja a Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet dntéseit,

- szervezi a Kozgy(ilés és a Képviselé-testiilet rendelkezéseinek végrehajtisat, a végrehajtés ellendrzését,

- ellitia a Kozgyilés és a Képviselé-testillet munkédjaval kapcsolatos egycb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracigs feladatokat,

2.2.2. A Kozgyiilés és a Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban biztositja a feladat
Jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez szikséges ligyviteli feltételeket, szakmai eldkészits
feladatokat lat el, gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtasardl.

2.2.3. A helyi képviselok képviseldi munkajaval ssszefiiggésben elosegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat,
igy megadja a képviselé munkajahoz szitkséges tajékoztatédst, biztositja az ligyviteli kozremiikodést. Kozérdekii
ligyben kezdeményezett intézkedés esetén koteles 15 napon beliil a kezdeményezésre érdemi valaszt adni.

2.2.4. A tisztségviselok munkajaval kapesolatban el8késziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat, a
Kozgyiilés, a Képviseld-testiilet és bizottsagai munkaival kapcsolatos feladat ellatasukat segiti.

2.2.5. Az allampolgarok iigyeivel kapesolatban dontésre el6késziti az onkormanyzati hatosagi ligyeket, szervezi
ezen ligyek végrehajtasat. A Kozgyiilés, illetve a Képviselé-testiileti dontések végrehajtasa érdekében eldkésziti
a sziikséges szerzOdéseket, megallapodasokat. A kozigazgatisi eljaras, valamint az anyagi jogszabalyok
rendelkezéseinek megfeleléen dont az allampolgérok iigyeiben.

2.2.6. Hodmezdvasarhely Megyei Jogi Varos és Martély Kozség intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi,
gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellitasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, az
intézményvezetok feletti egyéb munkaltatoi jogot gyakorld polgarmester és Kozgyiilés, valamint a Képvisels-
testiilet részére a dontéseket elékésziti.

2.2.7. A Kozos Hivatal megéllapodas alapj4n ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok, tovabb4 az
onkormanyzati tarsuldsok miikodésével kapcsolatos munkaszervezeti és egyéb feladatokat.

3. FEJEZET

TISZTSEGVISELOK, SZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOI

3.1 Jegyzd

A jegyzd a Kozos Hivatal vezettje, aki felelds a Kozos Hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a koz
érdekeinek megfeleld, torvényes, szakszerii, partatlan és igazsigos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak
megfeleld eljarasaért.

A jegyz6 feladatai kiiléndsen:

- elltja koltségvetési szerv képviseletét, illetve a Koézos Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a
Jjogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi feladatkoroket,

- javaslatot készit a polgdrmesternek a Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozddaséra, munkarendjére, az
iigyfélfogadas rendjére, '

- szabalyozza a kiadmanyozas rendjét jogszabaly dltal hataskorébe utalt iigyekben,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozos Hivatal koztisztviseldi tekintetében, a kovetkezé esetekben a
polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezet6i megbizas, vezetdi megbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazds,
- irdnyitja a koztisztviselok tovabbképzését,



- koordinélja és ellenérzi a Kozos Hivatal belso szervezeti egységeiben foly6é munkat,

- szilkség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart,

- gondoskodik a Kozos Hivatalndl a belsé ellendrzés kialakitasarol és a milkddéshez sziikséges forrasok
biztositdsardl.

A jegyzé munkdjat a Jegyzbi Iroda segfti, amely az irodavezetd irdnyitsa alatt all.

3.2 Aljegyzd

Feladatat a jegyz0 iranyitasaval latja el. Az aljegyz0 a jegyz6 tavolléte esetén annak teljes jogkorl helyettese a
munkakori leirdsaban részletezettek szerint, annak megfelelden latja el a jegyz6 helyettesitése sordn felmeriilé
feladatokat.

Az aljegyz6 emellett ellatja a Kozos Hivatal munkamegosztdsa szerint elkiiloniilt, ra bizott iroddk feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat. A jegyzd és aljegyz6 akadélyoztatdsa esetén, a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda vezetGje
latja el.

A jegyb, aljegyzé és a Jogi Iroda vezetd egyidejii akadalyoztatisa esetén a jegyzoi feladatokat a Jogi Iroda
Személyzeti Csoportjanak vezetoje latja el.

3.3 Irodavezetok

3.3.1. Az irodak, mint a Kozos Hivatal belsé szervezeti egységeinek irdnyitasét, tevékenységének szervezésct a
Szabélyzatban, méas belsé szabélyzatokban és a munkakori lefrdsaban foglaltaknak megfelelden az irodavezetd
latja el, a kozszolgélati tisztviseldkrél sz616 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott
foosztalyvezets-helyettesi besorolasnak megfeleld vezetdi besorolasban.

A Belsé Ellendrzést, a Jogi, a Jegyzoi, a Kozgazdasagi, a Lakossdgszolgalati,, valamint a Varosfejlesztési és
Viarosiizemeltetési Irodét a jegyz6 és a polgérmester utasitésai alapjan irdnyftjdk az irodavezetok. Az irodavezetd
a szervezeti egység felelds vezetdje. Az irodavezetket - a polgdrmester egyetértésével - a jegyz0 nevezi ki. Az
irodavezetdk a szervezeti egységek miikodéséért, szakmai tevékenységéért, a feladatkoriikbe tartozé iigyekért
felel6sséggel tartoznak a jegyzo felé.

3.3.2. Az irodavezetd feladatai killénosen az alabbiak:

- biztositja a vonatkozé jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtdsat, a szervezeti egyseg munkéjaban a
szervezeti egység altal ellatott feladatokra azok vonatkoz6 jogszabalyok szerinti ellatasat, biztositja a szervezeti
egység torvényes miikodését, segiti a belsé kontrollrendszer részét képezo belsé szabalyzatok, eljarasok
folyamatos fejlesztését,

- gondoskodik a szervezeti egységen beliili feladatelosztasrél, a szerveti egység dolgoz6i szémara a
munkavégzésiikhéz szakmai és modszertani itmutatést ad,

- a munkafolyamatok jobb szervezésével folyamatosan torekszik az egyéni és szervezeti teljesitmények
novelésére,

- részt vesz a kozmeghallgatdson, képviseldi igény szerint jegyz6i utasitisra azokon a lakossagi féorumokon,
amelyek a szervezeti egysége levékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak,

- jegyz6i és polgarmesteri egyiittes rendelkezés szerint gyakorolja a kiadmanyozas jogat,

- irdnyitja, dsszehangolja és ellendtzi a iroda, illetve az ahhoz tartoz6 csoportok munkdjat, ennek sordn a
dolgozéknak utasitast ad, rendszeresen meghatarozza az egyéni munkakori teljesitmény kovetelményeket, illetve
méri és értékeli az ott dolgozok kompetencia alapt munkamagatartds elemeit,

- az elektronikus iigyintézésre vonatkozo eléirasokat teljesiti az elektronikusan intézhetd iigyek, iigymenetek
kialakitdsaval, bejelentésével, tdjékoztatok kozzétételével az elektronikus szolgéltatasok igénybevételével és
nyujtasaval kapcsolatban,

- a csoportvezetdk utjan és személyesen, kozvetleniil is rendszeresen ellentrzi a szervezeti egység dolgozéinak
munkéjat, kiilsnos tekintettel a véros polgarsagat érintd onkorményzati tigyekre, illetve a Kozgyliléssel,
Képvisels-testiilettel kapcsolatos tigykorokre, végzi a folyamatba €pitett, eldzetes és utolagos vezeldi ellendrzést,
- tandcskozasi joggal részt vesz, vagy helyettese kijelolésével gondoskodik képviseletérél a szervezeti egység
feladatkorébe tartozo, vagy azt érintd ligyekben a Kozgyiilés, Képviselo-testiileti tilésen, a bizotisagok 1ilésein,
vélaszol a hozzd intézett kérdésekre.

3.4  Csoportvezetd

3.4.1. Az egyes iroddk tovabbi szervezeti egységekre — csoportokra — tagoloédnak. A csoport élén csoportvezetd
4ll, aki a Szabalyzatban, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen
vezeti a csoport munkdjat. Vezetdi kinevezését a jegyzotél kapja a Kitv-ben osztalyvezetti besorolasnak
megfelelé vezetdi besorolassal.



3.4.2. A csoportvezett feladatai kiilonosen:

- részt vesz a Kozgyiilés, a Képviselo-testiilet iilésein, a csoport feladatkérét érinté napirend targyalasandl a
bizottsdgi iiléseken,

- elkésziti és karbantartja a csoport dolgozoinak munkakori lefrasat, meghatérozza a helyettesités rendjét,

- gondoskodik a csoportban a szabdlyszerii iigyiratkezelés megvaldsitisarl, igy kiilénosen az ligyiratok
nyilvantartasarol, iktatisarol, a kézponti irattarnak torténd atadasarsl,

- gondoskodik a kozgyiilési és képvisel6-testiileti eléterjesztések szakszerii elokészitésérdl,

- biztositja a csoport munkéjanak jogszerii miikédését,

- gondoskodik a csoporton beliil az optimalis iigyelosztas biztositasarsl

- rendszeresen ellen6rzi a csoport minden dolgozdjanak munkéjat, végzi a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezet6i ellenérzést,

- tamogatja az irodavezet§ munk4jat

4. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
A Kozbs Hivatal a munkijét az alabbi szervezeti egységekre tagolédva latja el:

Jegyzdi Iroda

- Jegyzoi Titkérsag

- Jogtandcsosi Csoport

- Miikodtetést-tdmogatd Csoport
Belsé Ellendrzés

Virosi Foépitész
Jogi Iroda

- Jogi Csoport

- Beszerzési Csoport

- Személyzeti Csoport

- Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport
Kozgazdasagi Iroda

- Szamviteli Csoport

- Pénziigyi Csoport

- Addcsoport

- Intézményi Csoport
Lakossagszolgalati Iroda

- Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

- Népjoléti Csoport

- Hatésagi és Ugyfélszolgalati Csoport

- Tourinform Troda

Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési [roda

- Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport

- Varosiizemeltetési Csoport
Polgarmesteri Kabinet

- Titkarsag

- Tanacsadok
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5. FEJEZET

A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

51. JEGYZOIIRODA

A Jegyzdi Iroda feladata a jegyzd, valamint az aljegyz6 munkéjénak adminisztrativ, doéntés-elokészitd,
koordindcios segitése, valamint peres és nem peres iigyek vitele, jogi szerz6dések ellendrzése, eldkészitcse, jogi
felvilagositas és tdjékoztatas nytjtasa hodmezdvasarhelyi polgarok részére.

5.1.1. Jegyzdi Iroda munkakdrei
- irodavezetd
- vezet® jogtanacsos
- titkarsagi tigyintézo
- jogi ligyintéz6
- jogi asszisztens
- informatikus
- adminisztracios ligyintézd
- varosgondnoksdgi tigyintézo
- energetikus
- biztositési ligyintézo

5.1.2. Jegyz6i iroda szervezeti felépitése
1. Jegyz06i Titkarsag
2. Jogtanacsosi Csoport
3. Miikodtetést-tamogatd Csoport

5.1.3. Jegyz6i Titkarsag
A Tegyzdi Titkirsag ellatja a jegyz0 ¢€s az aljegyz6 munkéjahoz kapcsolodd, adminisztrativ, szervezd
tevékenységet, valamint a jegyz dltal meghatérozott feladatokat.

A Jegyzéi Titkarsag elsbsorban adminisztracids, iigyviteli, leir6 feladatok I4t el, tovabba postazasi és a jegyzoi
posta érkeztetésével kapcsolatos teend6ket végez.
A munkatérsak feladatai kozé tartozik a jegyzd, aljegyz6 programjanak, iigyfélfogadasanak és fogadodrainak
szervezése.

5.1.4. Jogtanacsosi Csoport
A Jogtandcsosi Csoport a vezetd jogtandcsos irdnyitdsa alatt ldtja el munkéjat. Ezen szervezeli egység
feledatkorében tobbek kozott tanacsot ad a hozza fordulé — Hodmezdvasarhely kozigazgatasi teriiletén €16 —
polgarok jogi, illetve helyi koziigyeket érintd problémaival kapcsolatban, kbzérdekt adatigénylések teljesitéset
végzi, valamint perképviseleti feladatokat ldt el, illetve ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos
feladatok egy részét is.

5.1.4.1. A Jogtanicsosi Csoport dltal ellatott feladatok kiilondsen az alibbiak

- altaldnos jogi segitségnynjtés, '

- feladata kiilondsen a jegyzoi rendelkezések (szabélyzatok) kozzététele és nyilvantartdsa. (intézmeényi
hatélybaléptetés)

- kivzérdekii adatigénylések teljesitése, azokrdl nyilvantartas vezetése,

- peres és nem peres eljardsok vitele, elokészitése,

- szerzOdés-kotési folyamatok ellenérzése, szerzddések véleményezése, jogtandcsos altali ellenjegyzese.

5,1.4.2. Lakas- és helyiséggazdalkodassal dsszefiiggo feladatai:

- kozremiikodés a bérleti jogviszony felmondasaban, birésagi és végrehajtasi eljdrds kezdeményezésében és
lefolytatdsaban,

- az onkorményzat tulajdondban 1évé bel- és killterilleti beépitetlen, valamint mezégazdasagi mivelési agba
tartozé ingatlanok mezégazdasigi hasznositdsaval Osszefiiggd haszonbérleti és hasznalati szerzbdések
el6készitése,
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- az Onkormanyzati beruhdzasokkal dsszefiigg ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok ell4tdsa soran jogi
kozremiikodés,

- a magdanszemélyek tulajdonaban 4ll6 ingatlanokat terhel6 és az Onkorményzatot megilletd elidegenitési és
terhelési tilalommal kapcsolatos jognyilatkozatok eldkészitése,

- a Nemzeti Eszkdzkezel6 Zrt. dltal megvasarolni kivant ingatlanok tekintetében a nyilatkozattétel intézése.

5.1.4.3. A behajtasokkal kapesolatban hagyatéki eljarasok soran érvényesiti az onkormanyzatot megilletd
hitelez6i igényeket, és egycb, a kintlevoségekkel, kovetelésekkel dsszefiiggd behajtési, végrehajtasi feladatok 14t
el.

5.1.4.4. A tarsashazak torvényességi feliigyéletével kapcsolatban ellenbrzi, hogy a tarsashaz alapit6 okirata,
szewezeti—mﬁkédési szabalyzata és azok modositdsai, valamint a tarsashazak miikodése megfelelnek-e a
Jjogszabalyoknak, kivizsgalja és elbirdlja a targykorben érkez lakossagi észrevételeket, panaszokat.

5.1.5. Miikodtetést-tAmogatd Csoport

A Csoport kdzvetleniil az irodavezett iranyitasa alatt latja el a Kozos Hivatal épiileteire vonatkoz6 informatikai
és épiilet miikodtetési feladatait.

5.1.5.1. Informatikai feladat-ellatds teriiletei: az informatikai rendszer, hardver és szoftver kornyezet
kialakitasa, feliigyelete, iizemeltetése, felhasznaléi jogosultsagok kezelése.

Tovabbi feladatok kozé tartozik az elektronikus kommunikéci6s rendszerek, az elektronikus levelezési rendszer,
a telefonkdzpont lizemeltetése, a varosi honlap (hodmezovasarhely.hu) tartalmakkal valé feltsltése. Kezeli az
informatikai hiba bejelentéseket, valamint az OTRS ticketing rendszert.

5.1.5.2. Epiilet-m{ikédtetéssel sszefiiggd feladatok kizé tartozik: a Kézos Hivatal fiitési, vilagitasi, vizellatasi,
szemétszallitdsi, takaritdsi, karbantartasi feladatainak ellatasa, a K6zos Hivatal dolgozdinak eszkézokkel térténd
ellatdsa, kiilonos tekintettel az irodaszer, butor ellatis biztositdsara. Tovabbi feladat a tiiz- és vagyonbiztonsag
ellendrzése, az Onkormanyzat feleldsségbiztositasaval dsszefiiggésben felmeriilé iigyek teljes korli intézése,
rendezvényeken és tinnepnapokon a Kozos Hivatal épiiletének dekoracijanak biztositasa, ingatlanok
kdzmifogyasztisaval kapcsolatos fogyasztisi adatok havi szintii nyilvéntartdsa, ingatlanok mikodését
veszélyezteté miiszaki problémék elharitisa, ingatlanok rendszeres karbantartdsa. Tovabba Martély kozség
vonatkozasaban hazkezelési iigyekben bérleményekkel kapcsolatos lakhatas feltételeit veszélyeztetd
hibaelhdritdsok megszervezése, intézkedés annak megsziintetésére.

5.1.5.3. Gépjarmiivek iizemeltetésével osszefiigg6 feladatok kozé tartozik: a Kozos Hivatal gépjarmtivei
személyszallitasi, gépjarmi tizemeltetési - karbantartasi feladatainak biztositasa.

52. BELSO ELLENORZES

5.2.1. Belso ellenorzési egység

A Polgarmesteri Hivatal ¢és az onkorményzat feliigyelete alatt 4ll6 intézmények belsd pénziigyi-gazdasagi
ellen6rzését a Belso Ellendrzés latja el az irodavezetdi besorolasi belsd ellendrzési vezetd vezetésével, A Belsé
Ellenérzés jogallasét és feladat-meghatarozasat tekintve kozvetleniil a jegyzd irdnyitésa alatt all, A jegyzb felelds
a belsé ellenorok feladatkori és szervezeti fiiggetlenségének a biztositisaért. A belsd ellendr az ellendrzési
tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsd ellenérok tevékenységitket az Motv.-ben, az Aht.-ben, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XI1.31.) korményrendeletben foglaltak alapjan, a
nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok, az Allamhéztartasért feleldés miniszter utmutatoi, valamint
Hédmezoévésarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Belsd Ellendrzési Kézikoényve
szerint végzik.

A Bels6 Ellenorzés jelen Szabalyzatban meghatdrozott szervek, illetve szervezeti egységek ellenrzésén til
megallapodas alapjan elldtja a belso ellendrzést az Snkormanyzat iranyitasa, feliigyelete alatt 4116 intézmények,
cégek tekintetében is.

5.2.2. Belsé ellenérzés munkakorei

- belsé ellendrzési vezetd
- belsé ellentr
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5.2.3. Bels6 ellendrzési vezetd

A Belsé Ellenbrzés vezetdje a belsd ellenérzési vezetd, aki felelés a belsd ellendrzési tevékenység

megszervezéséért és végrehajtasacrt.

A belsé ellentrzési vezet6 feladatai:

- abelst ellendrzési kézikonyv elkészitése és idészakos feliilvizsgalata,

- akockéazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitasa, a koltségvetési szerv
vezet6jének — helyi dnkorményzatok esetén képviselé-testillet — jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasdnak nyomon kovetése,

- abelsd ellendrzssi tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitasa,

- azellenérzések dsszehangoldsa,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglalo ellen6rzési jelentés osszedllitdsa,

- gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasérél, valamint az ellenérzési dokumentumok legalabb 10 évig
torténd megtrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos taroldsarol,

- biztositani a belsé ellenérgk szakmai tovabbképzését.

A Belsé Ellendrzés munkéjat a kozgy(ilés altal jovahagyott éves ellenérzési terv alapjan végzi. Az éves ellenérzési

tervet a belsé ellenérzési vezetd a jegyzd elézetes egyetértésével és a Kozgyiilés jovahagyésival médosithatja.

Az ellenérzés eredményérdl a Belsé Ellenérzés koteles tdjékoztatist nytjtani a Pénziigyi- Gazdasagi,

Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Bizottsdgnak, negyedévente irdsban tdjékoztatast adni, évente pedig

beszamolni a Kozgylilésnek.

5.2.4. Belso ellendr

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyosségot ad6 és tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsd ellentr feladatai:

- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetti ellenérzési rendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

- vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat €s gyarapitdsat,
valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat,

- a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanldsokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a vezetd szdméra az ellendrzott szerv milkddése eredményességének novelése,
valamint a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzési és a belsé ellentrzési rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

- ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése érdekében,

- nyomon kovetni az ellentrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Bels6 Ellenorzés ellendri tevékenysége:

A belsé ellendr minden egyes ellentrzés lefolytatasihoz ellendrzési programot készit.

A belsé ellenérzést végzé személyt megbizélevéllel kell ellatni, amelyet a bels ellenérzési vezetd ir ald, a belsé
ellenérzési egység vezetdjének megbizdlevelét pedig a jegyz0 irja alé.

A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-, és teljesitmény-ellenérzéseket,
illetve informatikai ellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendr munkéja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az eldirasoktol eltér,
az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés ttjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtasahoz szitkséges dokumentéciok értékelésével és a belsd
szabélyzatokban taldlhat6 lefrasok, utmutatok, ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban
meghatérozott ellen6rzési modszerek alkalmazésaval kell végrehajtani.

A belsé ellenér az ellendrzés targyat, megéllapitasait, kovetkeztetéseit, javaslatait tartalmaz6 ellendrzési jelentést
vagy tobb kapcsolodd téméja ellenérzési jelentés alapjan dsszefoglalé ellendrzési jelentést készit irasban. Az
ellenéri jelentésnek ki kell térni az észlelt hidnyossig megsziintetésének javasolt modszerére, madjara.
Tartalmaznia kell a felelésség kérdésére utald megéllapitisokat.

A Bels6 Ellendrzés tandcsado tevékenysége:

- tamogatja a vezetést a pénziigyi, targyi, informatikai és huméaneréforras-kapacitasokkal valo ésszer(ibb €s
hatékonyabb gazdélkodasra iranyuld egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalatdval,
kockézatanak becslésével a szervezeti struktiirak racionalizaldsa, vagy valtozdsmenedzsment terilletén,
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- szakértoi thAmogatast nynjt a vezetés részére a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfejlesztésében, illetve

- véleményt, javaslatot fogalmaz meg az tnkormanyzati intézményrendszer miikodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitésa, tovabbfejlesztése érdekében, tovabba a Hivatal és intézmények
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

53. VAROSI FOEPITESZ

5.3.1. Viarosi Féépitész feladatai

Kozvetlenill a jegyzd alarendeltségében végzi munkajat onalléan, annak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodaval.

A Virosi F6épitész feladatai kiilondsen:

- kdzremiikodik az onkorményzati beruhazasi dontések elékészitésében,

- jelentds onkormanyzati beruhazasok esetén részt vesz tervpalydzatok clékészitésében és részt vesz azok
elbiralasaban,

- szervezi a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel, tovabba a kirnyezet épitett és természetes elemeinek
védelmével, dsszehangolésaval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel osszefiiggd onkorméanyzati dontések
és vélemények eldkészitését és végrehajtasat,

- épitészeti ¢s telepiilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitasukban és elbiraldsukban,
- a teriiletrendezési tervek tartalmarol felvilagositast ad, illetve konzultaciét biztosit,

- kezdeményezi és irdnyitja a rendezési tervek készitését, feliilvizsgalatat, modositasat és karbantartisat, az
elkészillt terveket Kozgytilés elé terjeszti, a testilleti vita sordn képviseli a szakmai szempontokat,

- véleményezi a telekalakitasi, épitési és fennmaradési engedélyezési dokumentumokat, kiilonds tekintettel az
épltett és természeti kornyezet alakitdsara és védelmére.

54. JOGIIRODA

A Jogi Iroda elsésorban az Métv., valamint a Szabélyzat rendelkezéseinek figyelembevételével ellatja a
Kozgytilés, a martélyi Képvisel6-testiilet és ezek bizottsagainak, a tisztségviseldinek, a jegyz6 munkdjat segitd
szervezeti, jogi és adminisztrécios feladatokat. A jegyzéi és az aljegyz6i tisztségek egyidejii betdltetlensége esetén
- a polgarmester eltér dontése hidnyéban - legfeljebb hat honap idétartamra a Jogi Iroda vezetdje ldtja el a jegyzdi
feladatokat teljes jogkorben. A jegyzd és az aljegyzd egyidejli akadilyoztatdsa esetén a Jogi Iroda vezetdje latja
el a jegyzdi feladatokat teljes jogkérben. A csoport feladatai kiterjednek Martély Kozségi Onkormanyzat
intézményeire is, valamint az 6nkorményzati tarsuldsokra.

5.4.1. Jogi Iroda munkakérei

- irodavezett

- csoportvezett

- jogi ligyintézt

- kistérségi ligyintéz6

- kbzbeszerzési referens

- beszerzési ligyintézo

- munkaiigyi ligyintéz6

- kézfoglalkoztatasi ligyintéz
- testiileti igyintéz6

- iratkezelési iigyintézo

5.4.2. A Jogi Iroda szervezeti felépitése

1. Jogi Csoport

2. Beszerzési Csoport

3. Személyzeti Csoport

4. Onkorményzati és Ugyviteli Csoport
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5.4.3. Jogi Csoport

A Jogi Csoport feladatkorébe tartozik az énkormanyzat 100 %-os, illetve a résztulajdonaban 4llo gazdasagi
tarsasagaival, alapitvanyaival és kozalapitvanyaival kapcsolatos iigyintézes, az dnkormanyzat ingatlanvagyondval
kapesolatos tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos iigyintézés, az tnkormanyzat egészségiigyi alapellatasok
teriiletét érintd jogi feladatainak ellatdsa, a kozneveléssel, bolesidei ellatassal, helyi tomegkozlekedéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsa, , az onkorményzat tarsuldsaival, az Onkormanyzat tagsagaval miik6dd
szovetségekkel, mas szervezetekkel kapcsolatos jogi iigyek vitele. A feladatokat a csoport Martély Kozségi
Onkormanyzat és intézményeire is kiterjedd hatallyal latja el. A Jogi Csoport munkéjat csoportvezetd irdnyitja.

5.4.3.1. A Jogi Csoport altal ellitott feladatok kiilondsen az alabbiak:

- az dnkorményzat tulajdonaba keriilt tizletrészek, részvények, egyéb portfoliék nyilvantartdsa, a tulajdonosi
képviselet a kozgyiiléseken, taggy(iléseken, ezen vagyonrészesedéssel kapcsolatos dontések eldkészitése,

- az onkorményzat tulajdondban levd ingatlanok értékesitésével és hasznositdsaval kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa,

- az 6nkormanyzat részére torvény szerint 4taddsra keriild vagyon tulajdonba adisahoz sziikséges feladatokbol
adédo tigyek intézése,

- jogszabdlytervezetek véleményezése,

- jegyzbi rendelkezés szerint kozremiikodik a torvényességi vizsgdlatok folytatdsdban, a hivatal szervezeti
egységei hatdsagi munkainak torvényességi ellenbizésében, )

- kdzremiikodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint egyéb dnkorményzati rendeletek megalkotdsaban
és modositasaban,

- részt vesz a Megyei Jogii Vérosok Szovetsége munkdajaban, annak szakmai bizottsdgain keresztiil,

- a maganszemélyek tulajdondban 4ll6 ingatlanokat terheld és az Onkormanyzatot megillet jelzdlogjogok és az
chhez kapcsoléd6 egyéb jogok torlése, 4tjegyzése, jelzdlog-rangsor hozzdjérulas-, illetve megallapodas
elokészitése,

- érvényesiti az egyes gazdilkod6 szervezetek felszdmolasa miatti Gnkorményzati koveteléseket, valamint a
gazdalkodé szervezetek csddeljérdsaiban az Snkormanyzat hitelezoi koveteléseit,

- az onkorméanyzati fenntartdsi intézmények alapité okiratainak, szervezeti és miikodési szabalyzatainak
médositésat végzi, tovibba ezek torzskonyvi nyilvantartdson vald atvezetését.

5.4.3.2. Az egészségiiggyel kapesolatos feladatellatas soran kozremiikodik az egészségiigyi alapellatasok
(haziorvosi, h4zi gyermekorvosi ellatds, fogorvosi alapellatas, haziorvosi iigyeleti ellatas, véddnbi ellatas, iskola-
egészségiigyi ellatas) biztositisaban, az alapellatas korzeteinek megéllapitisaban ¢és kialakitasaban. Ellatja az
egészségligyi alapellatasokat érintd jogi feladatokat (szerzodések kezelése, praxisjoggal kapcsolatos iigyintézés).

5.4.3.3. Kozneveléssel kapcsolatos feladatellatds sordn a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatéarozott kéznevelési, testnevelés, sport, valamint az ifjusagpolitikai,
onkormanyzati 4llamigazgatasi feladatokat lat el, elkésziti a dontést a jegyz hataskorébe tartozo torvényességi,
egyéb Gvodai feltételekkel és a koznevelési intézményekbe torténd felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek
esetén.

5.4.3.4. Hodmez6vasarhelyi Tobbcéli Kistérségi Tarsulasi Tanics és intézményeinek miikddésével
kapcsolatos feladatolk kiilongsen a Tarsulas mikodésével kapesolatos munkaszervezeti €s egyéb adminisztrativ
feladatok ellatdsa, valamint a TArsulds jogi iigyeinek vitele.

5.4.3.5. Lakas- és helyigazdalkoddsi feladatoklal dsszefiiggésben: ‘

- ellatja Martély kozség vonatkozdsaban az ideiglenes elhelyezésre vonatkozd kérelmek, lakéspélyazatok,
lakéscéli helyi timogatdsra vonatkoz6 palyazatok nyilvantartdsba vételét, modositasat, szilkség esetén
helyszinelésre torténd elokészitését, bérleti, lakdshasznalati szerzédések elékészitését, hatarozott idejil
szerz6dések meghosszabbitasanak el6készitését, kozremikodik a bérleti szerzodések megkotésekor,
kézremitkodik a bérleménybe més személy befogaddsanak engedélyezésekor, lakcimbejelentések intézésekor, a
polgérok egymds kozotti lakdscseréje esetén,

- ellatja tovabba a 2012. szeptember 19-e eldtt indult lakascéli allami tamogatasokkal kapcsolatos jegyz6i
igazolasok kiallitasaval osszefiiggd feladatokat.

5.4.3.6. A jegyzé hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljardsokkal kapcsolatban a csoport feladata a
birtokvédelmi eljarésok lefolytatasa (tényallds tisztézasa, iigyfél meghallgatdsa, bizonyitési lejérds lefolytatasa).
Ezzel kapcsolatos tovabbi feladatok: iigyfelek fogaddsa, kérelmilk jegyzOkonyvbe vétele, hatdrozathozatal,
sziikség szerint végrehajtasi eljaras lefolytatdsa a hatarozat nem teljesitése esetén, jogerds hatarozatok megkiildése
a pénzkovetelés nyilvantartéjanak, a hatérozat megvéltoztatisa irdnti kérelem (jogorvoslati kérelem) esetén a
keresetlevél felterjesztése az iigy irataival egyiitt a Hodmezbvasarhelyi Jarasbirésaghoz.
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5.4.3.7. A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl, valamint ezek elmulasztdsanak Jjogkovetkezményeirél
sz016 48/2020. (IX. 11.) 6nkormanyzati rendelet alapjan lefolytatott kozigazgatasi hatésagi eljarassal
kapesolatban feladata a csoportnak az iigyfelek értesitése az eljaras meginditasardl, a tényallas tisztdzasa,
bizonyitasi eljards lefolytatdsa, iigyfél meghallgatdsa, az iigyfelek kérelmének jegyzbkonvybe vétele,
hatdrozathozatal, a hatdrozat birésagi feliilvizsgalata iranti kérelem esetén az ligy iratait felterjesztése az illetékes
birésaghoz.

5.4.4. Beszerzési Csoport

A Beszerzési Csoport a feladatait csoportvezetd iranyitdsa alatt litja el. A kizbeszerzésekrdl szélo 2015. évi
CXLIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a meghatarozott értékhatarokat eléré értékii kozbeszerzési és
kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési eljarasok Beszerzési Szabalyzat szerinti lebonyolitiséval kapcsolatos
feladatokat lat el.

5.4.4.1. A Beszerzési Csoport feladatai kiiliniisen:

- kizbeszerzési eljardsok lebonyolitésa, koordinalasa;

- az elekironikus kzbeszerzési rendszer (a tovabbiakban: ekr) kezelése, superuser-i pozicio betéltése;

- kozbeszerzési munkacsoport munkéjanak tsszefogésa, koordinaldsa;

- a munkacsoporttal egyiittmiikodve az dsszefoglalé tdjékoztatds, az ajanlati, részvételi felhivas, dokumentaci6
szovegeének elkészitése, hirdetmények kozzétételre valé megkiildése, hirdetmény dijak atutalasa;

- a munkacsoporttal egyiittmiikddve részvétel az elbirdlds szempontjanak értékelési modszertandnak
kialakitasaban;

- az ajanlattevlk, részvételre jelentkezOk részére kotelezben megkiildendd jegyzbkonyvek, osszegezések,
Ertesitések, tajékoztatasok elkészitése, megkiildése, kapcsolattartas a gazdasagi szerepl6kkel;

- a kozbeszerzési eljards sordn jelentkezd kiegészité tajékoztatissal kapcsolatosan felmeriilt kérdések
megvélaszolasa;

- a beérkezett ajanlatok, részvételi jelentkezések feldolgozasa, értékelése és a birdldbizottsdg elé terjesztése, a
biralobizottsag munkéjanak segitése, ligyviteli feladatainak ellatisa, a biralobizottsdg szakvéleményének és
dontési javaslatanak a dontésre jogosult elé terjesztése, ajanlatkérsi dontés megszovegezése;

- a szerz8dés aldirasra valé elokészitése, az aldiras érdekében valé eljards, a szerzédés kézzétételre torténé
megkiildése;

- az eurépai uni6 és a kozbeszerzési hatosag felé fennalld, az adott kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos
adatszolgéltatdsi kitelezettségek teljesitése; '

- a kozbeszerzési eljaras irasban valé teljeskorii dokumentaldsa;

- a kdzbeszerzési eljards sordn esetlegesen felmeriilt jogorvoslati eljardshoz kapesolodo iratok eldkészitése:

- a Kbt. altal el6irt dokumentumok kizbeszerzési adatbézisban, ekr-ben térténé kozzététele

- a 2014-2020 programozési id6szakban az egyes eurpai uniés alapokbél szdrmazo tamogatasok
felhaszndlasanak rendjérdl sz616 272/2014. (X1.5.) szdmii korményrendeletben meghatérozott, kiizbeszerzésekhez
kapcsol6do ellendrzési kitelezettséghez kapesolddé adatszolgaltatas teljesitésében valo kozremiikadés;

- a ekr-ben ajénlatkéré nevében eljaré személyek regisztracioja, ajanlatkéré szervezethez valé csatlakozasi
kérelmek elbiralasa, a szervezethez csatlakozott felhasznalok szervezeten beliili jogosultsagainak karbantartasa,
- a Kozbeszerzési ¢s Elltdsi Foigazgatosag (KEF)/Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DKU) portéljan
kozpontositott kdzbeszerzés kereteiben torténd kozbeszerzések lebonyolitisa. az eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése, valamint a kézponti beszerzd szervezettel valo kapesolattartas;

- éves Osszesitett kdzbeszerzési terv, valamint modositasainak elkészitése, beszerzési szabalyzat aktualizdldsa

- a beszerzésekhez kapcsolodo feladatok:

» osszefoglalo tdjékoztaték honlapon torténd kzzétételének koordinalasa,

e  beszerzési eljarasok teljes korii lebonyolitasa,

e azeljarasok soran megkotendd szerzéidések elkészitése, alairatisa.
- a Beszerzési Szabdlyzat alapjdn a csoport folytatja le az aldbbi ajénlatkérék kozbeszerzési eljarasait is az
onkormanyzati tarsulasok (Hodmez6vasarhelyi Tobbeéla Kistérségi Tarsulds ,Hodmezoévasarhely - Martély -
Sz¢kkutas Ivovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas) 6nkormanyzati intézmények, 6nkormanyzati tulajdont
gazdasagi tarsasagok, tovabba Martély Koézségi Onkormanyzat tekinetében.

5.4.5. Személyzeti Csoport
A Személyzeti Csoport munkdjat csoportvezetd irdnyitja. A csoport elldtja a Kozos Hivatal, a Martély Kozségi
Onkorményzat, a Martélyi Altaldnos Miivelsdési Kozpont, a Mirtély Kézségi Onkormanyzat Gondozasi Kozpont

munkavallaléival, és a HédmezGvasarhely Megyei Jogti Véaros Onkorményzata 4ltal foglalkoztatott
kozfoglalkoztatott munkavallalokkal kapesolatos személyzeti ligyek intézését, humanpolitikai feladatok elatasat.

16



5.4.5.1. A Személyzeti Csoport feladatai kozé tartozik kiilindsen:

- bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok kérében kozremiikodik a Kozos Hivatal bértervének elkészitésében,

- ell4tja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkatigyi feladatait,

- ellatja az wj alkalmazés, atsorolds, munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat, a sziikséges jogi
dokumentéaciét (kinevezés, munkaszerzédés, megbizési szerzdés, megsziintetd iratok) elkésziti,

- ki4llitja a dolgozok altal kért igazolasokat, vezeti a jogszabalyok éltal el8irt nyilvantartasokat,

- ellatja a Kozos Hivatallal jogviszonyban 4ll6 dolgozok bérével és bér jellegii juttatdsaival kapcsolatos
szamfejtési feladatokat, nyilvéantartja a tAvolléteket,

- ellatja a Kozos Hivatal dolgozéinak kotelezd tovabbképzésével és teljesitményértékelésével kapesolatos
feladatokat,

- munkaltatéi kolesonskkel kapesolatos tigyintézést végez,

- kozfoglalkoztatassal osszeﬁlggesben tigyfélfogadast tart, tajékoztatja az ligyfeleket a kozfoglalkoztatasi
programokkal kapcsolatban,

- elkésziti a kozfoglalkoztatisi szerzédéseket és kozfoglalkoztatasi jogviszonyt megsziintett iratokat, a
kozfoglalkoztatasi programokkal kapcsolatos elszdmolasokat és beszamolokat.

5.4.6. Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport

Az Onkorményzati és Ugyviteli Csoport munkéjat csoportvezetd irdnyitja. A szervezeti egység elsGdleges
feladatai kozé tartozik a Kozgyiilés, a Képviseld-testiilet, ezek bizottségal, a tisztségviselok, a jegyz6 és aljegyzok
munkéjanak segitése szervezeti, jogi és adminisztracios feladatellatas keretében, tovabba a Kozos Hivatal és az
Onkormanyzat kézponti iktaté rendszerével kapcsolatos feladatainak ellatasa.

5.4.6.1. Az Onkormanyzati és Ugyviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- a Kozgyiilés, a Képviselé-testiilet, tovabbd a bizottsdgok, valamint a tarsuldsok tiléseinek eldkészitése, a
kozgylilési és képviselb-testiileti, illetve tarsuldsi anyagoknak a képviseldk, tagok és mas meghivottak részére
torténd megkiildése,

- a Kozgylilés és a Képviseld-testillet jegyzokonyveinek dsszeallitisa, a hatdrozatok kivonatanak készitése,
érintettek részére torténd megkiildése,

- jegyz0kényvek Nemzeti Jogszabélytar feliiletén torténd feltbltése,

- Csongrad-Csandd Megyei Kormanyhivatallal valé kapcsolattartis a torvényességi feliigyelet cllatdsaval
kapcsolatos tigyekben,

- vélasztas és helyi népszavazds elokészitése és lebonyolitésa,

- intézi birésagi iilnokvdlasztas lebonyolitasat,

- gondoskodik az énkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl,

- nemzetiségi bnkormanyzatok, tovabba nkormanyzati tarsulasok iiléseinek eldkészitése,

- végzi a kozponti adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasét, koordinélasat,

- a Kozos Hivatalba - postai, elektronikus titon, Hivatali Kapun - érkez6é valamennyi irat iktatészammal vald
ellatasa és az illetékes szervezeti egységekhez valo eljuttatdsa a hatlyos iratkezelési szabdlyok betartédsaval,

- elézmény-Keresés, szabalyszeri irattkikérések teljesitése,

- a Jegyz6i Iroda titkdrsagan, valamint a Kabinet Iroda tikarsagin beérkeztetett, ezt kovetden a szervezeti
egységekre kiszignalt killdeményeket az érintett vezetohoz tovabbitéasa,

- egy¢b iratkezelési feladatok ellatdsa a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden.

55. KOZGAZDASAGI IRODA

Az Iroda tevékenységi korének célja az 6nkormanyzatok vagyondval és pénzeszkozeivel valé biztonsagos s
szabalyszer(i gazdalkodas. Mint a kozos hivatal gazdasagi szervezete - ellitja Hodmez6véasarhely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata és intézményei, Martély Kozségi Onkormanyzata és intézményei, a nemzetiségi
onkorményzatok, valamint Hoédmezévasarhely-Martély-Székkutas Ivévizmindség-javito Onkorményzati
Tarsulds gazdalkodasaval kapecsolatos tervezési, finanszirozasi és szamviteli feladatokat, valamint a
Hédmezbvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Térsulds és intézménye gazdalkoddsdval kapesolatos tervezési, és
részbeni szamviteli, részbeni finanszirozési feladatokat.

Az iroda élén irodavezetd all, aki a kozos hivatal gazdasagi vezetdje. Az irodavezetd vezeti és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet, feladata az egyes csoportok koordinalasa, az iroda tevékenységének dsszehangoldsa. Ezen
tul iranymutatast ad a hivatal més szervezeti egységéhez beosztott, tovabbd a hivatalhoz rendelt mds koltségvetési
szerv alkalmazasaban 4llo, a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgéltatdssal és beszdmolassal
kapesolatos feladatok ellatasaért felelés szemeélynek.

5.5.1. Kozgazdasdgi Iroda munkakorei:
- irodavezetd
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- csoportvezetd
- pénziigyi ligyintéz6
- szamyviteli igyintéz6

- adotigyintézd
5.5.2. A Kozgazdasagi Iroda szervezeti felépitése:
1. Szamviteli csoport
2. Pénziigyi csoport
3. Intézményi csoport
4.  Addcsoport

5.5.3. Szamviteli Csoport

A csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkéjat. Elldtja az énkormanyzatok, valamint intézményeinek,
tarsuldsainak, Polgarmesteri Hivatal miikédésével kapcsolatos szamviteli feladatokat. A Szamviteli Csoport
csoportvezetdje a gazdasagi vezetd helyettese.

5.5.3.1. A Szamviteli Csoport feladatai kiilonosen:

- a Szamviteli csoport felel a gazdasdgi szervezet részeként az 4llamhéztartasi torvény végrehajtasdrdl szol6
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 9. §-dban meghatirozott feladatok koziil a koltségvetes tervezéséért, az
el6irdnyzatok modositdsanak, tcsoportositasanak végrehajtdsaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi
€s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,

- a Magyar Allamkincstar felé a Jogszabalyok dltal eléirt adatszolgaltatisok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamold és elemi koltségvetés készitése,

- elvégzi a beérkezé és kimend készpénzes és atutaldsos szamlaVérosiizemelk ellenérzését, érvényesitését,
kontirozasat, és szamitogépes rogzitését,

- vezeti a kotelezettségvallalds nyilvantartasat,

- elvégzi a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevalldsokat

- a nagy értékil targyi eszkézok nyilvantartisa, azok dllomanyaban bekévetkezd valtozasok konyvelése

- az éven tili elhasznalédasu, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa az
eszkdzkezeld dltal szolgéltatott adatok alapjan, a véltozasok vezetése,

- az ¢v végi beszdmoldhoz a mérlegtételeket alatamaszto leltdrozési tevékenység elékészitése, a leltirozas
vezetése, a leltarozas végrehajtasa, kiértékeldse,

- elkészitik az allami tdimogatésok igénylését, a torvényi hatéridéknek megfelelden az évkozi lemondésokat,
illetve pétigényléseket és év végén a leigényelt normativéak felhasznalasira vonatkozo elszamolasokat.,

- koltségvetési rendeletek év kizbeni modositasa
-zarszdmadas elkészitése

-a 147/1992. (X1. 06.) Korm. rendelettel bevezetett, az Snkormanyzatok tulajdonaba keriilt ingatlanokrol ingatlan-
vagyonkataszter kezelése, az abban keletkezett valtozasok figyelemmel kisérése, atvezetése,

5.5.4. Pénziigyi Csoport

Csoportvezetd irdnyitja a szervezeti egység munkajéat. Ellatja az énkormdanyzatok, valamint intézményeinek,
tarsulasainak, Polgarmesteri Hivatal miikddésével kapesolatos pénzforgalmi feladatokat.

5.5.4.1. A Pénziigyi Csoport feladatai kiilonosen:

- pénzforgalommal kapcsolatos feladatok teljes kérii elltasa, a banki tranzakciok intézése, a jovairdsok és
terhelések figyelemmel kisérése,

- a hitelszerzddéseket eltkészitése

- beszdmoldk, havi és negyedéves jelentések elkészitéséhez egyeztetd tablak készitése

- év végi beszamoldt, mérleget aldtamasztd szallitéi allomany leltarozasa

- Onkorményzati ingatlanok kozos koltségeinek nyilvantartdsa

- a beérkezett szamlék alaki, formai és szamszaki ellen6rzése, iktatdsa
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- az elektronikus igazolasra, engedélyezésre kiadott szamlak kollauddlasinak figyelemmel kisérése, a hatérido-
tallépés ellendrzése, a szamlék kollaudalasrol visszavétele,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsoléd6 bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli eldirdsok szerinti
felszerelése, a kapesolodo dokumentumok csatoldsa,

- az intézményi tAmogatasok analitikus nyilvantartdsédnak vezetése

- a pénztarbizonylatok szabalyossagt ellenérzi, pénztarellentri feladatok ellatasa,

- elvégzi az énkorményzati tulajdonban 16v6 lakés és nem lakés céli bérlemények bérleti dijanak nyilvantartasat,
a bérleti dijak szamlazasat, analitikus nyilvantartdsat, -

- ellatja az onkormanyzatok éltal értékesitett vagy bérbe adott ingatlanok, teriiletek, hirdetttablak stb. szerzodés
alapjan torténd szdmlazasat,

- kezeli az Onkorményzatok és a Kozos Hivatal bevételei,

- adatot szolgaltat a Jogtandcsosi Csoport részére a kintlévéségek behajtasanak, végrehajtasanak érdekében,

- elvégzi a devizds kovetelések és kotelezettségek értékeléset,

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

- hézipénztarak miikodtetésével gondoskodik a forint és valuta készpénzkifizetések és bevételek szabalyszerii
lebonyolitdsarél, nyilvéantartja, elszdmoltatja a kikiildetési €s vasarlasi elélegeket,

- kezeli a szigort szdmad4s bizonylatokat, kiadja és nyilvantartja a felhasznalast,

- adébevételek beszedésében kozremiikdés.

5.5.5. Addesoport
Az Addcsoport munkéjat csoportvezet iranyitja. Ellatja a helyi adok, telepiilési adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartisaval, behajtasaval, kezelésével, elszdmoldsdval kapcsolatos feladatokat, biztositja a helyi és kozponti
addjogszabalyok érvényesitését, végrehajtasat.

5.5.5.1. Adécsoport feladatai kiilondsen:

Magdnszemélyek kommundlis addja, telek-, épitmény- és idegenforgalmi ado, foldbérbeaddsbol szdrmazo
Jjovedelmek addjaval, telepiilési adéval kapcsolatban:

- nyilvéantartja az illetékességi teriiletén 1évo lakasokat és nem lakas céljara szolgdld épiileteket, telkeket,
- dtvezeti a tulajdonjog valtozasokat,

- az addkat kiveti,

- ellenérzi a be nem vallott adokoteles ingatlanokat,

- mulasztés feltardsa esetén bevallas beadasara szolit fel,

- a méltanyossagi kérelmeket elbiralja.

Helyi ipariizési adéval kapcsolatos feladatok:

- gazdasagi, ipartizési tevékenységet végzo vallalkozoékat nyilvéantartja,

- az 6nadézéason alapulé bevallasok alapjén az adatokat felviszi a bevallasi adatok kézé
- ellendrzi az addalanyokat,

- mulasztas feltarasa esetén bevallds beadasdra szolit fel,

- elbiralja a méltanyossagi kérelmeket.

Behajtdssal, végrehajtdssal kapcsolatos feladatok:

- kdmyezettanulmanyokat készit,

- a helyi ad6kat és idegen helyrdl kimutatott adohatralékot nyilvéntartja, behajtja és konyveli,

- a végrehajtasi cselekményeket foganatositja,pl.letiltasokat, azonnali beszedési megbizasokat bocsat ki,
- felkutatja a lakcimeket és tartozkodasi helyeket.

Ads- és értékbizonyitvanyok kiaddsdval kapcsolatos feladatok:

- megkeresésre, kérelemre értékeli az illetékességi terliletén az ingatlanokat,
- vagyoni bizonyitvanyokat ad ki.

Kényveléssel és szamitdstechnikaval kapesolatos feladatok:

- adokat vet ki, helyesbit,

- a napi pénzforgalmat kényveli, kérelemre atutaldsokat, kiutalasokat hajt végre,
- végzi az adatok szamitégépen torténd rogzitéset,

- végzi a torzsadattar feltoltését és folyamatos aktualizalasat,

- folyamatos ellenérzéseket végez,

- az el6irt adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja.
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Talajterhelési dij beszedésével kapcesolatos feladatok:

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

5.5.6. Intézményi Csoport

Csoportvezetd iranyitdsa mellett létja el a szervezeti egység feladatait. Az Intézményi Csoport ellatja az
onalloan miikédé nkorményzati intézmények gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat, kivéve a
Hodmez6vésarhely Megyei Jogti Varos Hodmezévasarhelyi Egyesitett Ovoda.

5.5.6.1. Az Intézményi Csoport feladatai kiilonésen:

- egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet énalléan mitkods onkormanyzati intézményekre
vonatkozo el6iranyzatait, és tovébbitja a Szamviteli Csoport részére,

- javaslatot tesz az 6nalléan milkdd énkormanyzati intézmények koltségvetési gazdélkodasra vonatkozo
intézkedések kezdeményezésére, az eliranyzat-mddositasok kozgyiilési jovahagyasara, és tovabbitja a
Szamviteli Csoport részére.

- a Magyar Allamkincstar felé a Jogszabilyok éltal eldirt adatszolgaltatasok teljesitése: havonta pénzforgalmi
jelentés, negyedévente mérlegjelentés, évente éves beszamold és elemi koltségvetés készitése,

- a gazdasagi eseményekhez kapcsolddé bizonylatok utalvanyrendeleteinek szamviteli el8irasok szerinti
felszerelése, a kapcsolddd dokumentumok csatolasa,

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

- az intézményi timogatasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése,

- a pénztarbizonylatok szabalyossagat ellenérzi, pénztarellenéri feladatok ellatasa,

- vezeti a kotelezettségvdllalas nyilvantartasat,

- elkésziti a NAV felé a kotelezd bevallasokat

- a nagy értéki targyi eszkozok nyilvantartasa, azok 4lloméanyaban bekdvetkez6 valtozasok kényvelése

- az ¢ven tili elhaszndlédési, de csak mennyiségileg nyilvantartott kis értékti targyi eszkozok nyilvantartasa.

5.6. LAKOSSAGSZOLGALATIIRODA

A Lakossagszolgalati Iroda tevékenységi kire tilnyomdan a Klasszikus igazgatasi-hatdsagi teriileteket, illetve
feladatokat dleli fel. Az Iroda feladata a lakossaggal valé kapesolattartas, ennek keretében a lakossagi panaszok,
¢szrevételek, kozérdekii javaslatok, bejelentések fogadédsa, kezelése, tovabbitasa a hataskérrel rendelkezd
irodakhoz, szervezeti egységekhez.

5.6.1. A Lakossagszolgalati Iroda munkakorei:

- irodavezet§

- csoportvezetd

- kozteriiletfeliigyel

- mezor

- segédlelligyeld

- szocidlis iigyintézd

- hatdsagi tigyintézd

- tigyfélszolgalati ligyintéz6
- anyakonyvvezetd

- jogi tigyintéz6

- koordinator

- Tourinform tigyintézd

5.6.2. A Lakossigszogalati Iroda szervezeti egységei:
1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
2. Népjoléti Csoport
3. Hatosagi és Ugyfélszolgalati Csoport
4. Tourinform Iroda

5.6.3. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

A csoport munkidjdt csoportvezet iranyitja. A kozteriilet-feliigyeléi munkakort betolts koztisztviselék hivatalos
személynek mindsiilnek. A szervezeti egység a kozteriilet — feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXTIL térvény
rendelkezései alapjan 1atja el feladatait.
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5.6.3.1. Kozteriilet-feliigyeleti Csoport feladatai kiilondsen:

- a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagéval osszefiiggd, a killonbozo szintii jogszabdlyokban, illetve az
onkormanyzat altal megkotott szerzodésekben rogzitett kotelezettségek betartasanak, az el6irtak teljesitésének
figyelemmel kisérése, ellendrzése, a jogkovet magatartasra torténd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés
megtétele,

- a szabalysértési és egyéb jogszabalyokba iitkiz és a feliigyelet hataskorébe tartozo cselekmények megel6zése
és megakaddlyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele,

- a kozati kozlekedés rendjét, tisztasagat védd jogszabalyok altal a feliigyelet hatdskorébe utalt cselekmények
elkdvetésének megelozése, a cselekmény folytatdsanak megakadalyozasa, szitkség szerinti intézkedés megtétele,
- a mértélyi holtag teriiletén csénakkikotés engedélyezese. _

- a kozteriileten folytatott - engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott - tevékenységek (kozteriilet-foglalds, épités,
utburkolat felbontéasa, arusitas stb.) szabalyszer(iségének ellendrzése,

- kézremiik6dés a tirsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsdg és kézrend védelmében,
- a feliigyeld a vagyonvédelmi feladatainak elldtisa soran kiilonosen az onkormanyzat kozvetett és kdzvetlen
tulajdondban, hasznalatdban 1évd teriiletet (épiiletet, épitményt, intézmenyt, ingatlant stb.) lezarja,
megakadalyozza, hogy oda illetéktelen személy belépjen és az illetékteleniil ott tartozkoddkat eltavolitja,

- kdzremiikodés a varosi szintii rendezvények biztositdsaban,

- téli id8szakban ellenérzi a fagy- és homentesitési feladatok elvégzéset,

- a term6foldek Orzése,

- a term&£o1den 1évé, illetve ahhoz tartozd termények és termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovabba
mezbgazdasagi épitmények, foldmérési jelek vagyonvédelmével kapesolatos feladatok ellatasa,
- a jarmfivel varakozas rendjérdl szolo helyi rendeletben meghatarozott varakozasi teriileteken levé koézuti
vérakozohelyeken a parkolas ellendrzése, a potdij kiszabasaval jaré intézkedések megtétele.

5.6.4. Népjoléti Csoport

A csoport csoportvezetd irdnyitdsaval végzi feladatait. Hodmezévasarhely Megyei Jogii Varos és Martély Kozscg
illetékességi terililetén végzi a szocidlis igazgatasi feladatokat, ezen beliil a hataskorébe tartozd tamogatasok,
ellatasok irdnti kérelmek elbiralasat. Alapvetden munkéjat a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol sz616
1993. évi III. torvény (Szt.), a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.), az altalénos kozigazgatési rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torveny, a pénzbeli és természetbeni ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitdsanak részletes szabélyairol szold 63/2006. (IIL. 27.) Korm.
rendelet szabélyai alapjan latja el.

5.6.4.1. Népjoléti Csoport feladatai kiilonosen:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag elbiralasa,

- nevelési-oktatdsi intézményekben nyujtott étkezési timogatas megéllapitisa és az intézmények részére torténd
kiutalasa,

- rendkiviili telepiilési tamogatas keretén belill lakasfenntartasi timogatassal kapesolatos eljaras lefolytatasa,

- a segélyezettek koriilményeinek évenkénti, kétévenkénti feliilvizsgalata.

- rendkiviili telepiilési tamogatds megéllapitdsa irénti kérelmek elbiralasa,

- koztemetés elrendelése, hagyatéki teherigény bejelentése.

- figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek alakulasat, nyilvantartast
vezet a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekidl,

- minden pénzbeli timogatasi forma feldolgozésa, hatarozatok készitése,

- nyilvantartasok szdmitégépes vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése,

- helyszini kémyezettanulméanyok elvégzése,

- megkeresésre kornyezettanulmény készitése és tovabbitasa,

- szépkortiak jubileumi készontésének el6készitése.

5.6.5. Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egység ¢lén csoportvezetd all. A csoport feladatkdrébe tartozik az anyakonyvvel, hagyatéki
eljarasokkal, kereskedelmi és ipari tevékenységekkel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatasa,
tovabbé a cimnyilvantartassal kapcsolatos hatosagi eljardsok lefolytatasa. A csoport ellatja a jegyzo hatarkorébe
utalt gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat is. A csoporton beliil miksdik az Ugyfélszolgalat, amelynek
feladata, hogy a Ko6zos Hivatalban tigyintézésre érkez6 ligyfelek részére altaldnos tajékoztatast adjon az egyes
{igytipusok menetérdl, és ezzel sszefliggt igazolasokat adjon at, kérelmeket vegyen at intézés céljabol.

5.6.5.1. Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Csoport feladatai kiilondsen:
Anyakonvvel kapesolatos feladatok
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- az elektronikus anyakonyv kezelése,

- ismeretlen holttest anyakényvezése,

- kiilfodi dllampolgar anyakonyvi eseményét éimté adatszolgaltatas teljesitése,

- a sziiletés, a halédleset, valamint a hazassag és a bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakényvezése,

- anykonyvi kivonat kiallitasa,

- apai elismer6 nyilatkozat felvétele és anyakonyvi bejegyzése

- drokbefogadas anyakdnyvezése, sziiletés apai adatok anyakonyvezése

- kdzremiikodik a hazassigkitéseken, valamint egyéb csaladi eseményeken

- a magyar allampolgarok kiilfsldén tortén sziiletése, hdzassaga, véldsa, haldlesete és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat hazai anyakényvezésének el6készitése

Hagyatékkal kapcsolatos feladatok

- hagyatéki eljards lefolytatésa a halott vizsgalati bizonyitvany alapjan,

- péthagyaték felvétele,

- helyszini ingodleltar felvétele,

- az Orokhagyo kiilfoldi dllampolgéarsiga esetén a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérdl az allampolgarsag
szerinti dllam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletének értesitése.

Kereskedelem, ipar teriilettel kapcsolatos feladatok

- az lizletek miikddési engedélyének kiadésa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba vétele,
médositdsa, visszavonasa,

- a kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezaratdsa, éjszakai nyitva
tartds korlatozasa,

- ipari tevékenység telepengedélyének kiadasa, bejelentés koteles tevékenységek nyilvéantartasba vétele, hatdsagi
ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele az onkorményzat honlapjan,

- a kereskedelmi, ipari tevékenységek, vasarok és piacok illetve zenés-tdncos rendezvények miikodésével,
végzésevel kapesolatos egyéni- és kiszérdekdi bejelentések kivizsgélasa,

- szallashely-tizemeltetési engedély kiadasa, szallashely-szolgaltatasi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartdsba vétele, modositasa, visszavondsa, a nyilvantartas vezetése, a nyilvantartds kozzététele az
onkormanyzat honlapjan, statisztikai jelentések elkészitése,

- nem fizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgdltatisi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasba
vétele, médositasa, visszavonasa, a nyilvantartas vezetése.

Kézponti Cimregiszter és Cimkezelés — KCR feladatai

- soron kiviili eljards az tigyfelek részérél indult cimkezelési tigyekben,

- hat6sagi bizonyftvany kiad4sa a hat6sagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjén,

- lakcim fiktivvé nyilvanitisaval kapcsolatos hatosagi eljards lefolytatasa,

- lakcim valddisaganak vizsgalata, sziikség esetén a bejelentés elutasitésa,

- jonnan Iétesiilt ingatlanok esetén az el6irdsoknak megfelelé cimképzés és rogzités az erre a célra kialakitott
elektronikus alkalmazasban, hazszam megallapitasa és az ezzel kapcsolatos iigyek intézése,

- koltdzéssel nem jard lakcimvaltozas miatti hatdsagi igazolvany személyes dtaddsa, ha az dtadds nem tortént meg,
a hatésdgi igazolvany érvénytelenités céljabél (orténd visszakiildése a jarasi hivatal részére.

- tanyak elnevezésére vonatkozo eljarasban val6 kdzremiikodés,

- valamennyi cimmel rendelkez ingatlan feliilvizsgélata, a Személyiadat- és Lakcimnyilvantartas, az ingatlan-
nyilvantartés, tarsashazi alapité okiratok, valamint a valéségos allapotok sszehasonlitasa.

A mezd- és erddgazdasagi teriiletek addsvétele és haszonbérlete tekintetében jegyz6i hatdskorbe tartozé iigyekkel
osszefiiggd feladarok

- fogadjak és kezelik az adas-vételi és haszonbérleti szerzddéseket az elévasérlasra, illetve eldhaszonbérletre
jogosultak tdjékoztatisa érdekében,

- a mezd- és erdégazdasagi teriiletek adasvétele és haszonbérlete tekintetében kifiiggesztési és elfogado
jognyilatkozat atvételével kapesolatos feladatok ellatasa,

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

- helyi féldbizottsagrol ¢s annak tagjairél a jegyz6 nyilvantartast vezet a 2013. évi CCXIL torvény
rendelkezéseinek megfeleléen,

- ellatjak az Onkorményzat hirdetétdbl4jan torténd kozzététellel, illetve a hirdetmények kezelésével kapcsolatos
valamennyi feladatot

- mezégazdasagi jarmiivek E-utdij mentesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskérok elldtdsdarél, valamint a gyamhatdsdg szervezetérdl és
illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 3. §-ban meghatdrozoti - a Jegyzd hatdrkdrébe tartozé
— tigyekben:
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- csaladvédelmi koordinécio,

- igazolas kiadasa arr6l, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt
személy,

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

- gyermek nevének megallapitésa,

- elézetes gydmrendelés,

- képzelt sziil6 adatainak megéllapitasa,

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

- thjékoztats a rendezetlen csaladi jogallds kezelésérdl.

Ugyfélszolgdlattal kapcsolatos feladatok

- igyfelek tajékoztatasa a Kozos Hivatal miikodésérdl, szervezeti rendjérél, tigyfélfogadasi idejérdl,

- nyomtatvanyok 4taddsa iigyfelek részére,

- igazolasok kiadasa,

- hirdetményi kifliggesztések intézése,

- papir alapt kérelmek és egyéb iratok 4tvétele, tovabbitdsa az illetékes szervezeti egység részére tovabbi
tigyintézésre,

- panaszok, bejelentések kezelése, megvalaszolasa,

- kézteriilet hasznalat engedélyezésének elokészitese

- talalt targyak kezelésével kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasa,

- hulladékdij-kedvezmény iranti kérelmek intézése.

5.6.6 Tourinform Iroda

A Lakossagszolgalati Irodén beliil, az irodavezetd kozvetlen iranyitasa alatt miik6dik a Tourinform Iroda.

A Tourinform Iroda feladata — a PolgArmesteri Kabinettel és az onkorményzat intézményeivel egyiittmiikddve —
atfogd turisztikai informécidk szolgéltatdsa a szallashelyekr6l, vendéglatohelyekrél, kozlekedésrél,
programokrél, latnivalékrol, szolgaltatisokrél. Emellett ingyenes turisztikai kiadvanyok terjesztését is ellatja,
tovabba kiegészitd szolgaltatasként térképek, konyvek, turisztikai kartydk, képeslapok értékesitését is végzi,
tovabba vérosi idegenvezetést is szolgaltat,

A Tourinform Iroda rendszeresen, heti egy alkalommal allitja 6ssze programajanlojat, amelyben a vdros és
kistérségének eseményeirél ad tdjékoztatast. A Tourinform Iroda feladatkorébe tartozik a véros honlapjanak
turizmus részébe aktualis informacik feltdltése, a Hodmezovasarhelyi Onkormanyzat mobilalkalmazéson, ¢és a
vasarhelyikozossegek.hu oldalon is. A Magyar Turisztikai Ugynokség altal fenntartott NETA-ba (Nemzeti
Turisztikai Adatbazis) is az iroda tolti fel a kistérségre vonatkozo informacidkat.

Az iroda tevékenységi koréhez tartozik a hoédmezdvasarhelyi és martélyi kereskedelmi- ¢s tizleti céld
szallashelyek hat6sagi tigyintézése is. Itt zajlik az engedélyeztetes, adatmodositas, torlés, ellenorzés,
vendégkonyvek hitelesitése, zdrésa, statisztikai jelentések, Osszesitések, valamint a kotelezé NTAK (Nemzeti
Turisztikai Adatbézis) adatszolgéltatas folyamatos figyelemmel kisérése.

57. VAROSFEJLESZTESI ES VAROSUZEMELTETESI IRODA

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda elsddleges feladatai kozé tartoznak az Snkorményzati beruhézésok,
palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa, onallo fejlesztési projektek és palydzatok el6készitése, szervezése, tovabba
az Onkormanyzat kotelezd és onként vallalt természet-, és kornyezetvédelmi feladatainak {igyintézése. Az Iroda
ellatja tovabba az Git- és jardaépitéssel, valamint a kézitat kezelésével kapcsolatos feladatokat is. A feladatellatas
kiterjed Martély Koézségi Onkormanyzatra is.

5.7.1. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda szervezeti egységei:

1. Vérosfejlesztési és Epitészeti Csoport
2. Varostizemeltetési Csoport

5.7.2. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkakérei:

- irodavezeto

- csoportvezetd

- pénzilgyi ligyintézd

- varosfejlesztési iigyintézo

- kérnyezetvédelmi tigyintéz6
- telepiilésrendezési igyintézd
- lizemeltetési ligyintézd
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- miiszaki koordinator
- fokertész

5.7.3. Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport

A Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport végzi a vérosi fejlesztésekkel, az onkorményzati beruhazasokkal
kapcsolatos tervezd, eltkészitd, ellenérzé munkat, a beruhazasokhoz kapcsolodd pénziigyi elszamoldsokkal
Osszefiiggd ligyintézést is beleértve. A csoport feladatai kizé tartozik a Varosi Féépitész munkajanak kozvetlen
segitése. Ellatja tovabbd az Integralt Teriileti Programmal kapcsolatos el8készitd, programmenedzsmenti
feladatokat.

5.7.3.1. A Virosfejlesztési és Epitészeti Csoport feladatai kiilénosen

Varosi fejlesztési tervek elékészitésével kapesolatban

hosszi-, kozép- és rovid tava vérosi és térségi tervek elkészitése, ehhez sziikséges kapcsolattartis a
teriileten illetékes hatosagokkal, éllami szervekkel, a Koézds Hivatal iroddival, tnkormanyzati
intézményekkel, civil és vallalkozo szervezetekkel és mas partnerekkel,

tanulmanytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetéségek felkutatésa, palyazati kifrasok figyelése,
palyéazati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinalasa,

a megvaldsitandé projektek és benytjtandd palyazatok osszedllitdsa, valamint ezek koordinéldsa,
szitkséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése),

Eurépai Unids és hazai palyazatok készitése.
beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

a Kozgylilés éltal jovdhagyott varosfejlesztési tervek és programok, hatarozatok alapjan a projektek és
palyazatokhoz sziikséges tervezési feladatok szervezése,

a tervezéssel kapcsolatos bejards,
kapcsolattartds a tervezokkel
elkésziilt tervek atvétele,

kivitelezés ellenérzése, kiilsd miiszaki ellendr esetén, a feladatok megpalyaztatasa, versenyeztetés
lefolytatasa,

a kivitelezéssel kapcsolatos bejaras, egyeztetések,

beruhdzasok pénziigyi elszdmolésdval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A 2021-2070, kozotti idészak Operativ Programjai teriiletén

hosszi-, kozép- és rovid tavi varosi, térségi és 4gazati tervek elkészitésének és megvaldsitasanak
koordindlasa, kiilonos tekintettel a 2021-2027 kozotti idészak teriilet- és telepiilésfejlesztési
dokumentumaira (ITS, ITP, Telepiilésfejlesztési Koncepcid), ehhez sziikséges kapcsolattartés a teriileten
illetékes hatésdgokkal, allami szervekkel, a Vérosi Féépitésszel, a Kozos Hivatal iroddival,
tandcsadokkal, énkorméanyzati intézményekkel, civil és vallalkozé szervezetekkel és mas partnerckkel,

clokésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasokhoz
hozzajérulé fejlesztéseket,

a kidolgozott projekteket koordindlja, megvalésitja, végrehaitja,

kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-elékészitéssel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonalat €s belsé eljardsrendet ,adatot szolgéltat az irdnyit6 hatésagnak a tobbéves nemzeti keret és
az éves fejlesztési keret 6sszedllitisahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

a programhoz kapcsolddé beszamolasi és jelentés-készitési feladatok ell4tdsa,
koordinalja az ITP keretében megvalésulé fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi tervezését-

elokészitését,
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- elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat.

Kornyezetvédelem, vérosfejlesztés, valamint kommundlis szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok

- bsszegylijti és szervezi a mindenkori energetikussal egyeztetve hélézatfejlesztéssel kielégithetd villamos-
teljesitmény, illetve tébbletteljesitmény igényeket,

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

- a palyazatok osszedllitasdval kapesolatban a palyéazati kiirdsban szerepl6 engedélyeket beszerzi, az utmutato
alapjén a palyazatot dsszedllitja, a sziikséges terveket csatolja,

- koordinalja a koznevelési intézmények palydzatait a miiszaki kérdések tekintetében,

- koordinalja a Hédmezdvasarhelyi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas palydzatait.

- Kozosségi hdz - A Szent Istvan véros-rehabiliticio program keretében kialakitott Kézdsségi Hazban folyo
szocialis szolgaltatasok koordinaldsa.

- kozremiikddnek a Hodmezodvasarhely-Martély-Székkutas Ivévizmindség-javitd Onkorményzati Tarsulds
tigyviteli feladatainak ellatiséban.

Paktum Iroddval kapcsolatban :

- a Vérosfejlesztési és Vérosiizemeltetési [roda munkatarsai kapcsolatot tartanak a Paktum Iroda munkatéarsaival,
a partnerségi koordinatorokkal, a TOP-6.8.2-15-HM1-2016-00001 azonositoszamil, Hédmezévasarhelyi
foglalkoztatasi egylittm{ikodések kialakitasa cimii projekt keretében. :

Telepiilésrendezési és telepiiléskeépi feladatok

- telepiilésképi véleményezési, bejelentési, kitelezési eljarasok lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ell4tasa;

- kozremiiksdik a teleplilésképi szakmai konzulticios eljarasban,

- elldtja a Féépitész feladatainak teljeskorli timogatdsat, a telepiilésrendezéssel, telepiilésképpel kapcsolatos
foépitészi vélemények, 4llasfoglalasok szakmai elékészitéset,

- kbzremiikodik és elbkésziti a tervtanacsi iiléseket, a jegyzékonyvet vezeti, timogatja a tervtanacs mikddéset,

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

- részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabalyzat modositasanak elokészitésében,
feliilvizsgalataban,

- kbzremiikodik a telepiiléskép védelmérsl sz616 snkormanyzati rendeletben foglalt helyi védelem ala helyezés
és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében;

- kozremiikodik a kézterlilet-hasznalathoz a foépitészi szakmai véleményének eldlkészitésében.

- kzremiikodik a telepiilésrendezési szerzodések megkdtésében;

- szakhat6sagként, telekalakitasi engedélyezéshez szakhatosigi allasfoglalast ad ki, telekhatarrendezési,
telekosztasi, telekisszevondsi eljarasokban.

5.7.4. Varosiizemeltetési Csoport

A csoportvezetd iranyftisa mellett miikod6 csoport feldatakorébe tartoznak belvizvédekezéssel, t- és
jardaépitéssel, tovabba kozutak kezelésével, kozteriiletek fenntartasdval kapesolatos feladatok ellatasa. A csoport
latja el a kornyezetvédelmi témaju feladatok koordinaldsat, illetve zaj- €s rezgés elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat. Tulajdonosi hozzdjaruldsok kiadasa is a csoport feladatat képezi. A személytaxival végzett
személyszallitasi tevékenység folytatasanak feltételeivel kapcsolatos feladatok ellatasat is a csoport végzi.

5.7.4.1. A Virosiizemeltetési Csoport feladatai kiiléndsen:
Arvizvédekezéssel kapesolatban

- ellenérzi a varost koriilvevd kortoltés allapotat, az arvizvédelmi kéfal allapotat, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket megfelel allapotuknak és védelmi funkciojuknak fenntartdsa érdekében.

Belvizvédekezés kapcsolatban

- elvégezteti a zart csapadékviz csatornahaldzat mosatésat,

- csapadékviz rendszer karbantartaséval kapcsolatos beruhazasok koordinalasa

- intézi a feladatok elvégzéséhez szilkségese megrendeléseket Hodmezdvasarhelyi Mitkodtets és Szolgaltatd
Nonprofit Zrt-vel.

Ut- jardaépitéssel kapesolatban

- koordinélja a lakossagi oner6bdl megvaldsulo utépitéseket,
- a tarsadalmi vallalasban épiilé jardékhoz az anyagot megrendeli,a kiszallitast koordinélja
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Kozlekedéssel, tomegkizlekedéssel kapcsolatban

- a “Mindsitett hddmezdvasarhelyi taxikrol” nyilvéntartds vezetése, illetve ezen mindsités kiaddsa,

- a taxiallomas-haszndlati engedélyeek kiad4sa,

- felel az 6nkorményzat kezelésében 1évé dthalézat forgalmi rendjének kialakitaséért, modositasaért,

- egylittmiikddik a Varosi Rendérkapitanysaggal, a Magyar Kozit Nonprofit Zrt. Csongrad-Csanad Megyei
Igazgatésagaval, a Kozlekedési Szaktanicsadé Testillettel a kozlekedést veszélyeztetd koriilmények
megsziintetése érdekében,

- lezarhatja a kézutat vagy annak forgalmat korldtozhatja kéziton folyé munka vagy egyéb ok miatt,

- gondoskodik kéziti jelzések kihelyezésérél, folyamatos karbantartasarol, fenntartasarol, ezekrdl nyilvantartast
vezet,

- ellatja a témegkozlekedési menetrendek egyeztetésével, modositasaval kapesolatos feladatokat.

Kozutak kezelésével kapcsolatban

- haladéktalanul kijavittatja a koziit megrongalodasat,

- elhdrittatja a kozit biztonsagat veszélyeztetd helyzetet,

- hozzéjarul utcsatlakozas létesitéséhez,

- hozzdjarul a kozit felbontasihoz, annak teriiletén, az alatt vagy felett €pitmény vagy mas létesitmény
elhelyezéséhez kozit tertiletének egyéb nem kozlekedési célii elfoglalasahoz,

- ellatja az Onkormanyzati Térvényben meghatarozott egyéb utkezeldi feladatokat, jogszaballyal meghatdrozott
esetekben kiadja a kezel6i hozzajarulasokat,

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

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- sziikség szerint elvégezteti Martély tduléteriileten és Hodmezévasarhelyen a szinyogirtést, engedély esetén a
megeldzd bioldgiai védekezést,

- szitkség esetén elvégezteti Hodmez6vasarhely kézteriiletein, csatorndiban a ragesalo- és patkanyirtast,

- folyamatosan elvégezteti a karantén kértevé elenni védekezéseket,

- ajegyz6 hulladékgazdalkodasi hatdsagi jogkorébe tartozo iigyek dontés-elokészitése,

zajt el6idéz6 tizemi létesitményre zajkibocsitési hatarértéket allapit meg,

- kiszabja a zaj-, illetve rezgésbirsagot.

Kozteriiletfenntartds:

- megrendeli a sziikséges munkalatokat a Hodmezdvasarhelyi Miikodtetd és Szolgéltaté Nonprofit Zrt-tél és
ellenérzi azok végrehajtasat

- elldtja a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartési feladatokat a fas széra novények védelmérdl szolo
346/2008. (XI1. 30.) Korm. rendelet alapj4n,

- megrendeli a sziikséges munkdalatokat az énkormdnyzat kezelésében 1évé temetd fenntartdsi és lizemeltetdsi
feladatokat,

- megrendeli a hulladékgyiijték, buszmegallok javittatasat, cseréjét,

- megrendeli az 5nkormanyzati tulajdonban 1évé erdék erdémiivelési feladatait,

- felel a jatszoterek gondoztatasaérl és a folyamatos iizemképességéért a kozteriilet-feliigyelok jelzései alapjan

- felel a kizkifolydk és diszkutak tizemeltetéséért, a szobrok és diszkutak gondozasaért,

- felel a koztéri jatszoterek balesetmentes allapotanak fenntartasaért,

- elvégezteti a kerti butorok, padok, a kozteriileti miitargyak, korlitok énkormanyzati hirdetési feliiletek
tisztittatasat, festését,

- illegalis hulladék elszallittatasanak koordinalasa.

Egyéb feladatok

- hatarozatot készit el6 atruhazott hataskorben a polgdrmesternek, melyben elrendeli az it teriiletén, az alatta, vagy
felette elhelyezett épitmény tizembentartdjanak koltségére az ttcsatlakozés felujitasat, korszeriisitését,

- hatdrozatot készit el6 atruhazott hataskorben a polgarmesternek, melyben elrendeli az eredeti allapot
helyredllitasat, vagy a kozit é4llaginak és a forgalom biztonsdgénak védelme érdekében szilkséges munkék
elvégzése, a kozuti térvényben meghatarozottak szerint,

- engedélyt ad védett fasorban levé, tovabba egyes védett fak kivagasdhoz, természeti dllapotuk
megvaltoztatasahoz,

- ellatja a zoldfeliiletekkel és favédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- méhészetek nyilvantartasa, tajékoztatasa,

- engedélyt ad vizek medrében, valamint kozcéla vizi létesitmények vizteriiletén vizi 4llas létesitéséhez,
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- engedélyt ad az ingatlanon keletkezd 1 m*/nap mennyiséget meg nem halad6 és kizarolag hazi kommunélis
zennyviz elszikkasztisat szolgdld létesitmény megépitéséhez, haszndlatbavétel¢hez atalakitasdhoz,
megsziintetéséhez,

- engedélyt ad olyan kut létesitésére, hasznalatbavételére €s megsziintetésére, amely a létesité haztartasanak (hazi
vizsziikségletének) napi 1,5 m® mennyiségig terjedd kielégitését szolgalja, tovabba parti sziirésii, kizarélag a
talajviz felhasznalasat biztositja,

- a jegyz6 hataskorébe tartozo allatvédelmi feladatok ellatasa,

5.8. POLGARMESTERI KABINET

A Polgarmesteri Kabinet élén a polgarmester éltal kinevezett kabinetvezetd all, aki Osszefogja, koordinélja a
titkéarsagi, a referensi feladatokat. A Kabinetvezet® és a referensek dnkormanyzati tanacsaddi, illetve fétandcsadoi
munkakorben l4tjak el feladataikat, a polgarmester kozvetlen irdnyitdsaval.

5.8.1. A Polgamesteri Kabinet szerveti egységei:

1, Titkarsag
2. Tandcsadok

5.8.2. A Polgarmesteri Kabinet munkakérei:

- Kabinet vezet8

- titkarsagi tigyintézd

- fejlesztési referens

- nemzetkdzi referens

- média referens

- kulturalis referens

- nemzetiségi és vallasiigyi referens
- sport referens

5.8.3. A Titkarsag

A Titkarsag elltja a Polgdrmesteri Kabinet munkajéval kapcsolatos adminisztracids, tigyviteli, lefro, valamint
protokoll feladatokat.

6.8.3.1. A Titkarsag feladatai kiilondsen:

- szervezi a polgarmester, alpolgdrmester/ek programjait, vezeti ezen programok nyilvantartasat,

- az érkez6 kiilfoldi vendégek, delegaciok protokoll fogadasat szervezi,

- folyamatos kapcsolatot tart a telepiilési képviselokkel és a Kozgyiilés bizottsagaival, és mas intézményekkel,
valamint a lakossag részérdl érkez6 bejelentéseket, kéréseket tovabbitja,

- polgérmesteri, alpolgarmesteri fogadoérak szervezése, lebonyolitasa.

5.8.4. Tanacsadok

A referensi munkakort betéltd munkatarsak kiilonbozé feladatokat latnak el, kiilonos képpen a kulturalis és
miivészeti ligyek intézése, a civil szféraval valé kapcsolattartds, a varospolitikai feladatok, a nemzetkdzi és
testvértelepiilési feladatok ellatasa, a média, sajto és varosmarketing, turisztikai tigyek vitele, illetve a kisebbségi
és vallasi iigyekkel kapcsolatos feladatellatés.

5.8.4.1. A Tanacsadok feladatai kiilonosen:
Altalanos feladatok

- apolgarmester és alpolgarmesterek feladatellatasanak segitése

- kbzremiikddés az onkorményzati €s vérosi szintli rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban,

- aszakteriileteknek megfeleléen palyazatok figyelemmel kisérése és elkészitésében val6 kozremiikddés.

Virosfejlesztési és varosstratégiai iigyekben
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- - Jjavaslattétel a vérosmarketinggel kapcsolatos célok kijelslésében és a varosmarketing feladatok
meghatarozasdban, )

- - varosmarketing feladatok ellatasa,

- - javaslattétel a Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységeinek miikodésével kapcsolatos vérosstratégiai
kérdésekben,

- - atelepiilési 5nkorményzat dltal megvalositandé projektek megvalésuldsanak a figyelemmel kisérése,

- - varosfejlesziési és vdrosstratégiai iigyekben az éves koltségvetés és a kdzbeszerzési terv osszedllitasara
javaslattétel,

- - ateriilet- ¢s telepiilésfejlesztés szakmai-tudoményos hétterének biztositasa, kommunikaciés feladatok ellatasa,

- - ateriilet- és telepiilésfejlesztési igyekben egyiittmiikodés tarsirodakkal

- - fejlesztési projektek generalasa, finanszirozasi lehetdségek felkutatasa, palyézati kiirasok figyelése, palyazati
javaslatok megtétele szorosan egyiittmiikodve a Varosfejlesztési és Varostizemeltetési Irodaval,

- hosszi-, kozép- és rovid tavi vérosi, térségi és agazati tervek elkészitésében és megvaldsitasaban segiti a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Irodat :

- véleményezi az irdnyité hatdsig 4ltal megkiildstt, a véros forraskerete terhére megjelené valamennyi
felhivastervezetet, egyiittesen a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési rodaval

- Palyazatokhoz sziikséges tanulmanyok, megvalésulasi dokumentumok elkészitésében valé segitségnyujtas
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda részére

- Palyazatiras és projektmenedzsment ligyekben

- az dnkormanyzat fenntart6i jogkorébe tartozé szervezetek és tobbségi tulajdonaban 41l gazdasagi tarsasagok
szamara a palyazati és egyéb pénziigyi forrdsbevonasi lehetdségek kiakndzasara javaslattétel,

- partneri egyiittmiik6dések felkutatdsa a palyazati és egyéb pénziigyi forrasbevonasi lehetéségek kiaknazdsa
érdekében,

- nkormanyzati intézmények és 6nkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasdgok éltal benytjtandd palyazatok
szakmai tAmogatasa, ezekhez sziikséges fenntartd/ tulajdonos 4ltal kiadandé nyilatkozatok, igazolasok és egyéb
dokumentumok tigyintézése alairasra

- vezetOi dontés alapjan kozgyiilési elbterjesztés készitése,

- kapcsolattartés térsirodakkal, intézményekkel és 6nkorméanyzati tulajdona gazdasagi tarsasagokkal, valamint
egyéb partnerekkel

= Zold Pont miikddtetése,

- avarosi honlap (hodmezovasarhely.hu) miikédtetése

Nemzetkozi és testvértelepiilési iigyekben
- testvérvarosok civil szervezeteinek segitése,
- magyar, illetve kiilfoldi varosokkal val6 egyiittmiikddés elékészitése, testvérvarosi kapesolatok létrehozasaval
kapcsolatos iigyintézés,
- aCittaslow nemzetkozi szivetség ligyeinek intézése
- testvérvidrosok idelatogatd delegdcidinak szdmara program szervezése.

Média, sajté és marketing iigyekben

- kapcsolattartas az irott és elektronikus sajto képviseldivel,

- sajtotajékoztatdk és médiaesemények szervezése,

- folyamatos kapcsolattartas és koordindlas a vdros képviselSivel, lakossagi forumaik szervezésében valé
részvétel, szérolapok elkészitése, sajtd értesitése,

- hirdetések megjelentetése,

- Onkorményzati hirek gyartasa és publikalasa a kiilonbozé Snkorményzati feliileteken,

- lakossag tajékoztatasa onkorményzati és egyéb fontos iigyekben,

- akiilonbbz6 6nkormanyzati feliiletekre a lakosoktol érkez6 kérdések megvélaszoldsa,

- médiakampéanyok szervezése palyazatok, projektek kapcsan.

Kulturalis, miivészeti iigyekben
- kulturalis hagyomanyok dpoldsa, mithelylatogatasok, killitisok szervezése,
- az dnkormdnyzat tulajdondban lévé miivészeti alkotasok gondozasa (vasérlas, restauralas),
- kbzremikddés miivészeti alkotasok koztéri elhelyezésében, dthelyezésében, lebontésardl szolé dontés
elokészitéseben, kinyvkiadasban,
- Varosi miivelédési, kulturdlis intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés;
- kapcsolattartas képzémiivészekkel és mas miivészeti g képviseldivel;
- zsliri szervezése, kiallitdsok latogatasa;
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helyi kulturalis, miivészeti onszervezddések, tarsadalmi szervezetek miikodésének figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, veliik valé kapcsolattartas;

kozmiivel 8dési, milivészeti, helytorténeti jellegli kiadvanyok megjelentetésének cldsegitése;

kozmiivelédési pénzeszkozok felhasznélasanak végrehajtasa (palyazat, kozgyilési dontés alapjan);

muzealis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa;

kapesolattartas az oktatdsi intézményekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal;

miivészeti, kozmivelédési palyazatok meghirdetésének kezdeményezése, részvétel a palydzatok
lebonyolitdsaban.

Nemzetiségi, vallisi és roma felzdrkoéztatasi iigyekben

- kapcsolattartis a Nemzetiségi Onkorményzatok képviseltivel,

- akiilonbdzd felekezetii egyhazak munkdjanak segitése, kapcsolattartas a felekezetekkel lelkészekkel,

- ahelyi roma kozosség szamara biztositott lehetdségek megismertetésének segitése, :

- roma felzarkoztatdsi program kidolgozasa, elfogadott felzarkoztatdsi program megvaldsitasaban
kozremiikodés,

- kozos rendezvények szervezése, koordinéldsa, sziikség esetén lebonyolitdsa Nemzetiségi Onkorményzatokkal,

- munkahelyteremtés el6segitése a Cigdny Nemzetiségi Onkorményzattal,

- kapesolattartds kiilonbozo felekezetli helyi segélyszervezetekkel,

- egyiittmiikédés helyi, jarasi, megyei tigyekben az Esélyegyenléségi Referenssel, HEP €s J EP kidolgozasaban,
sziikség esetén modositasédban,

- egyiittmiikodés orszagos és nemzetkozi cigany szervezetekkel.

Ifjusagi és sport iigyekben

- kapcsolatot tart fenn az egyesiiletekkel, a véros kozoktatédsi intézményeivel, az Onkorméanyzat
szakbizottsdgaval, valamint a sporttal 8sszefliggd feladatokat végzo tarsszervekkel,

- kozremiiksdik vérosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi sportrendezvények {igyintézésében,

- segiti és feliigyeli az 6vodai, iskolai iszés-oktatds, mindennapos testnevelés megszervezését, lebonyolitasat,

- elbterjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb sportoloit, sportvezetdit,

- részt vesz a szabadidé- és didksport-rendezvények szervezésében,

- kozremiikodik az iskolabusz szervezésében,

- kozremikodik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érintd orszagos és regiondlis palyazatok elkészitésében és
benyujtasaban.

6. FEJEZET

BELSO KONTROLLREDSZER

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

hogy
- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,

szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysédg és eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdélkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkodésével
kapcsolatosan,

- a belsd kontrollrendszer harmonizaciGjara és dsszehangolaséra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra
kertiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

A hatalyos utasitdsok és szabalyzatok jegyzékét, valamint az egyes utasitdsok, szabalyzatok folyamatos
aktualizalasaért felelds irodak megnevezését az 5. fliggelék tartalmazza.

7 FEJEZET
VEGYES RENDELKEZESEK

6.1. Adatvédelmi tevékenység iranyitasa
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A Kozos Hivatalban a személyes adatok adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatési, valamint a kozérdekii
adatok nyilvénossdgdval 6sszefiliggd tevékenységet a jegyzo 4ltal kijelslt adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal
belsé szabdlyzataiban és a munkakori leirasdban foglaltaknak megfeleléen.

6.2. Informicié biztonsagi tevékenység irdnyitisa

A Kozbs Hivatal elektronikus informéciés rendszereinek védelmérél a jegyzé gondoskodik. Ezen feladatat a
Jjegyzd az dltala kinevezett vagy megbizott informécids rendszer biztonsagaért felelés személy (IBF) utjan latja
el.

6.3. Védelmi igazgatas

A Kozos Hivatal személyi alloméanyaba tartozé kézbiztonsagi referens részt vesz a polgarmester katasztrofik
elleni védekezési feladatainak tervezésében, szervezésében és végrehajtasdban. Feladata a helyi szinti
katasztréfavédelmi feladatok szakszer(i ellatdsanak eldsegitése érdekében, a polgarmester kozvetlen

munkakdrnyezetében ellatni a felkésziilési id6szakban a tervezési és szervezési, a védekezés idészakaban dontés-
eldkészitési és koordindcids, valamint a helyreallitas idészakaban karfelmérési és ellenérzési feladatokat.

6.4. Masolat készitése az elektronikus iratrél

Az elektronikusan kiadményozott iratrdl hitelesitett papir alapi masolat készitésének rendjét kiilén szabalyzat
tartalmazza.

6.5. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkaksrok

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoroket jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

8. FEJEZET

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot Hodmezévésarhely Megyei Jogii Varos Kozgytilése a 384/2020. (V1.25.) szamu hatarozataval,
2020. jalius 1-i hatéllyal fogadta el, és ezzel egyidejiileg a Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos
Onkorméanyzatdnak és Szerveinek Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarél szolé 21/2014. (XI. 19.).
onkormanyzati rendelet 3. szamu mell¢klete, 4. szamu Fiiggeléke hatalyat veszti.

Kelt: Hodmezdvésarhely, 2021. szeptember ...

olgarmester jegyzo
polg J
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1. MELLEKLET

HODMEZOVASARHELY MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
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t
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2. MELLEKLET

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl sz6l6 2007. évi CLIL torvény (Vnyt) alapjan
Hédmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivataldban az alabbi munkakorsket ellaté koztisztviseldk
kotelezettek vagyonnyilatkozat tételre:

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett | Vagyonnyilatkozat-tételi Vagyonnyilatkozat-tételi
munkakorok kotelezettség jogszabalyi alapja kételezettség gyakorisaga
jegyzé, aljegyzt Vnyt. 3. § (1) a), c)-e); (2) d) 2 évente
irodavezet6k, csoportvezeték Vnyt. 3. § (1) a), ¢)-e); (2) d) 2 évente
Kozgazdasédgi Iroda

pénziigyi ligyintézo, Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
szamviteli ligyintéz6 Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
pénztaros Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
kételezettség nyilvantartd Vnyt. 3. § (1) c) 2 évente
adoligyintézo, értékbecsls Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Polgarmesteri Kabinet

referens munkakorsk Vnyt. 3. § (1) ¢)-€) 2 évente
Jogi Iroda

munkatigyi tigyintézd Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
kozfoglalkoztatasi tigyintézo Vnyt. 3. § (1) c)-¢) 2 évente
kozbeszerzési referens, kozbeszerzéssel | Vnyt. 3. § (1) b) 1 évente
foglalkozo egyéb ligyintézd

birtokvédelmi ~  iigyekkel foglalkozd | Vayt. 3. § (1) a) 5 évente
ligyintézd

Lakossdgszolgalati [roda

anyakonyvvezet6 Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hagyatéki iigyintézd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
cimnyilvantartasi iigyintézé (KCR) Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
hatosagi ligyintézé Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
szocialis tigyintézd Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
kozteriilet-feliigyel, mezd6r Voyt. 3. § (1) a) 5 évente
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

pélyazati tigyintéz6, mérnsk Vnyt. 3. § (1) ¢)-e) 2 évente
pénziigyi ligyintéz6 Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
foepitész Vnyt. 3. § (1) c)-e) 2 évente
lizemeltetési igyintéz Vnyt. 3. § (1) ¢) 2 évente
fokertész Vnyt. 3. § (1) a) 5 évente
Belsb ellendrzés

belsd ellenér Vnyt. 3. § (1) a, c)-e) 2 évente
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3. MELLEKLET

KOZGYULES ALTAL LETREHOZOTT MUNKAKOROK ES ALLASHELYEK

Onkormanyzati fétanicsadéi és tanacsadoi allashelyek:

- onkormanyzati fétandcsado besorolasban: 4 6
- onkormanyzati tandcsado besoroldsban: 5 f6

4. MELLEKLET

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

Hédmezévasarhely Megyei Jog Véros Polgarmesteri Hivatalaban képzettségi potlékra jogosité munkakorsk és
képzettségek:

Munkakor Képzettség
pénziigyi ligyintézo meérlegképes konyveld
szamviteli igyintézo mérlegképes konyveld
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FUGGELEKEK

1. FUGGELEK

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Okirat szdma: 131-771-25/2017

Alapité okirat

moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdztartisrél szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a(z)
Hédmez6vasirhely Megyel Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala alapfté okiratat a
kivetkez6k szerint adom ki: '

1. AKkoéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A kéltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Hodmez6vasarhely Megyei Jogt Varos Polgirmesteri Hivatala

1.2. Akdltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6800 Hédmezbvasarhely, Kossuth tér 1.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezés telephely cime

1 6800 Hédmez8visarhely, Kossuth tér 2.

2 6800 Hodmezbvésarhely, Petsfi utca 2.

3 6800 Hédmezévasarhely, Kossuth tér 8.

4 ‘| 6800 Hodmezbvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 70.
6800 Hodmezbvasarhely, Zrinyi utca 2.

6 6800 Hodmezgvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky
utca 7-9. Il. emelet
6800 Hédmez8vasérhely, Szent Istvan tér 3.

8 ‘ 6806 Hédmez8vasérhely, Szikincs Acs Lajos
utca 17.

9 6800 Hoédmez8vasarhely, Dr. Imre J6zsef utca
Z:

10 6800 Hédmezdvésarhely, Serhaztér utca 6.

11 6800 Hédmez6vasarhely, Klauzal utca 185/A

12 6800 Hédmezdvasarhely, Vamhaz utca 10.

13 6800 Hodmez8visarhely, Ady Endre (it 1.

14 6800 Hédmez6visarhely, Kiserd6 sor 21.

15 6800 Hédmezbvasirhely, Petd Ferenc utca 4.

16 ' 6800 Hédmezdvasérhely, Nagy Sndor utca 9.

34



6800 Hédmez6vésrhely, Oldalkosér utca 1.

17
18 6800 H6dmez6vasarhely, Belteriilet 15270
helyrajzi szdm
19 6800 Hédmezbvasarhely, Belteriilet 15269
helyrajzi szdm
20 6636 Martély, F6 utca 45.
21 6636 Martély, F6 utca 47.
22 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
2. A koltségvetési szerv
alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1. Akodltségvetési szerv alapftisanak datuma:2013.01.01.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapitdsara, Atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hédmezdvasarhely Megyei Jogii Véros Onkorményzat
2.2.2. székhelye: 6800 Hodmez8vasarhely, Kossuth tér 1.
2.2.3. megnevezése: Martély Kozségi Onkorményzat
2.2.4. székhelye: 6636 Martély, Rakéczi tér 1.
2.3. Akoltségvetési szerv jogeldd kéltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Hédmez6vasarhely Megyei Jogii Véaros 6800 Hédmez6vasarhely, Kossuth tér 1.
Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala

Mértély Kozségi Onkormanyzat 6636 Martély, Rakdczi tér 1.
Polgdrmesteri Hivatala

3.1.

4.1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kbltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Hodmezvasarhely Megyei Jogti Véros Onkormdanyzat Kézgyilése
3,1.2. székhelye: 6800 Hodmezdvasérhely, Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011 évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjén a kozos hivatal ellitja az énkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek
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déntésre valé elSkészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiikddik az énkormanyzatok egymds kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd

egyiittm{ikddésének dsszehangolisiban.

4.2. Akéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakigazati besorolasa:
szakégazat szima | szakdgazat megnevezése
1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozds hivatal ellitja a Magyarorsz4g helyi
Onkorményzatairél sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a meghatérozott feladatokat Hédmezévésérhely Megyel Jogii Véros és
Mértély Kozség vonatkozdsdban. A koézds hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések Gnkorményzatai 4ltal jévihagyott, a kdzds hivatal mikodtetésére &s
fenntartdsara létrejott megéllapodas tartalmazza.
4.4, Akéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjelélése:
kormdnyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 | 011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altal4nos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011220 Adé-, vim-és jovedéki igazgatis
3 013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdilkod4ssal kapcsolatos
feladatok
4 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok
5 016010 Orszéggyfilési, 5nkorményzati és eurépai parlamenti
képvisel§valasztisokhoz kapcsolddd tevékenységek
6 | 016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
7 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
8 | 041231 Révid idétartalmi kézfoglalkoztatis
9 | 041232 Start-munka program - Téli kézfoglalkoztatis
10 | 041233 Hosszabb iddtartamii kézfoglalkoztatis
11 041234 Kézfoglalkoztatds mobilitdsit szolgalé tAmogatés (kozhasznii
kélcstnzd részére)
12 041235 Vallalkozas részére foglalkoztatast helyettes(té timogatisban
részesiil§ személy foglalkoztatdsshoz nyijthaté timogatas
13 | 041236 Orszégos kozfoglalkoztatisi program
14 | 041237 Kdzfoglalkoztatdsi mi ntaprogram
15 [ 066020 Véros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
16 | 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatédssal 6sszefiiggd ellatdsok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Hodmezbvésarhely Megyei Jogii

Véros kozigazgatasi teriilete, Martély Kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
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5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbfzasi rendje: A jegyzé kinevezése Magyarorszag
helyi Onkorményzatairél szél6 2011, évi CLXXXIX. torvény 82-83. §-ai, valamint a
kézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelel6en
torténik. H6dmez6vasirhely Megyei Jogli Varos polgirmestere - pélydzat alapjin
hatérozatlan id6re - nevezi ki a jegyzdt. A jegyz6i kinevezés vezeti megbfzésnak mindsii,
alkalmazni kell rd a kozszolgdlati tisztviselSkrdl szolé torvény vezetdi megbizdsira
vonatkoz6 rendelkezéseit.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozo jogszabdly
1 Kozszolgalati jogviszony a kézszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011, évi CXCIX.
torvény
2 Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogalldsérd] sz616 1992. évi XXXIII.
térvény
3 | Munkajogviszony a munka térvénykényvérél sz616 2012. évi L. torvény
Megbizdsi jogviszony a polgéri torvénykonyvérsl 52616 2013. évi V., torvény

Az Allamhiztartasrél szélé térvény végrehajtisérd] sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjén a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapfté okiratnak a
Hédmez6véasérhely Megyei Jogi Véros Kozgytilése 2017.06.09. napjéan kelt é% a Mértély Kozségi
Onkormanyzat képvisel§ testilletének 2017.06.21 napjén kelt, 00% jutuwa U napjatol
alkalmazandé 131-771-24/2017 okiratszdmi médosité okirattal végrehajtott médositésa

szerinti tartalmédnak.

Kelt: Seqed | LofF- OF. 03

Magyar Allamkincstér
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2. FUGGELEK

A KIADMANYOZAS NEV SZERINTI RENDJE
A kiadminyozas és Hivatali kapu jogosultsig rendje
Hodmezvasarhely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala alabbi szervezeti egységeiben - a fellebbezések
felterjesztését, egyéb felettes hatosaghoz torténd felterjesztések, illetve az egyes szervezeti egységeknél nevesitett

iigyek kivételével - a kiadményozasi jog, valamint a hivatali kapu jogosultsag szabalyozésa a kivetkezé:

Hivatali kapun beérkezd iratok letoltésére kizarolag a Jogi Iroda Onkorményzati és Ugyviteli Csoport, Iktatd
egység kijelolt tigyintéz6i jogosultak.

Kiadmanyozas rendje

Belsd Ellendrzési Iroda

A belsé ellendrzési vezetd, mint irodavezetd, valamint a hozza beosztott belsd ellendrok a feladatksriikben
kiadméanyozasi joggal rendelkeznek.
A belsd ellenérzési vezetd feladatkdrében hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik.

Jegyzdi Iroda

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu
jogosultsag

Az irodavezet§ a Jegyz6i Iroda irodavezetd irodavezeto

feladatkorebe tartozéan altalanos

kiadmdnyozasi joggal és hivatali kapu

jogosultsaggal rendelkezik.

Akadélyoztatasa, tartds tdvolléte esetén

helyette altaldnos jogkorrel a Jogi Iroda

vezetdje altaldnos kiadmanyozdsi joggal

rendelkezik.

Az  iroda  szervezetében  miikddo

csoportok, elkiiloniilt egységek

feladatk&rébe tartozéan a kiadmanyozési

jog ¢és Hivatali Kapu jogosultsdg

szabdlyozasa:

Jogtanacsosi Csoport irodavezet feladatkorében erre
kijelolt  jogi  elbado,
jogtanécsos

Miikodtetést-tAmogatd Csoport irodavezetd csoporton beliil kijelslt
informatikus

Informatikai iigyek feladatkorében
tekintetében — irodavezet®

akadédlyoztatdsa esetén —

Jogi Csoport vezetd

Jogi Iroda
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Kiadmanyozasi jog

Hivatali Kapu jogosultsag

Az irodavezetd a Jogi Iroda
feladatkorébe tartozéan
altalanos kiadmanyozasi joggal
és hivatali kapu jogosultsaggal
rendelkezik. Akadalyoztatasa,
tartds tavolléte esetén helyette
altalanos jogkorrel a
Személyzeti Csoport vezetdje
altalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik. Egyben a Jogi
Iroda vezetje, a Jegyzo
tavolléte, akadalyoztatasa vagy
egyéb Osszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyz6i  hataskorbe
tartozd kiadmanyt kiadhat, e
feladatkorben  teljes  koril
hivatali kapu jogosultsaggal is
rendelkezik.

Az iroda szervezetében
miikédé csoportok, elkiiloniilt
egységek feladatkorébe

tartozéan a kiadméanyozési jog
és Hivatali Kapu jogosultsag
szabalyozasa:

Személyzeti Csoport

A Személyzeti csoport vezetoje
a Jegyzb és a Jogi irodavezetd
egylittes tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy egycb
| bsszeférhetetlenségi ok
felmeriilése esetén valamennyi,
jegyzbifaljegyzdi  hataskorbe
tartozé kiadmanyt kiadhat, e
feladatkorben  teljes  kord
hivatali kapu jogosultsaggal is
rendelkezik.

csoportvezetd

csoportvezetd

Onkorméanyzati és Ugyviteli
Csoport

’

csoportvezetd

Iktatd  részegység  kijelolt
koztisztviseldi

Beszerzési Csoport

kozbeszerzési referens

Jogi Csoport

csoportvezetd

csoportvezetd

kistérségi ligyintézd
feladatkorében
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Kozgazdasagi Iroda

Az irodavezeté részére a Kozgazdasigi Iroda feladatkérébe tartozéan éltaldnos kiadmanyozési joggal és
hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akaddlyoztatasa, tartés tvolléte esetén helyette altaldnos jogkorrel

a Szamviteli Csoport vezetje rendelkezik ltalanos kiadmanyozasi joggal.

Az iroda szervezetében miik6dé csoportok, elkiiléniilt egységek feladatkorébe tartozoéan a kiadmanyozési jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozdsa:

akadalyoztatasa, tartos tavolléte
esetén a csoport erre kijeldlt
koztisztviselbje

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Szamviteli Csoport csoportvezetd
Pénziigyi Csoport csoportvezetd
Adécsoport csoportvezeto, illetve csoportvezetd (méltanyossagi

iigyek kivételével)

feladatkoriikkben a
kijelolt koztisztviseldi

csoport

Intézmeényi Csoport

csoportvezetd

Lakossagszolgalati Iroda

Az irodavezet® részére a Lakossdgszolgalati [roda feladatkdrébe tartozéan dltaldnos kiadményozasi joggal és
hivatali kapu jogosultséggal rendelkezik. Akadalyoztatdsa, tartés tavolléte esetén helyette 4ltalanos jogkorrel
a Népjoléti Csoport vezetdje dltalanos kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Az iroda szervezetében mitk6dd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkérébe tartozéan a kiadmanyozési jog
¢s Hivatali Kapu jogosultsag szabalyozdsa:

tdvolléte esetén a csoport erre
kijelolt koztisztviselsje

Kiadmanyozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Népjoléti Csoport csoportvezetd csoportvezetd
Kozteriilet-feliigyeleti Csoport csoportvezetd, illetve csoportvezetd, illetve

akadalyoztatdsa, tartds akadalyoztatdsa, tartds

tavolléte esetén a csoport erre
kijelolt koztisztviseldje

Hatéségi és Ugyfélszolgalati
Csoport

csoportvezetd

Kozponti cimregiszterrel
kapcsolatos tigyekben, hagyatéki
iigyekben €s hatésagi

bizonyitvanyok kiaddsa iigyében
erre kijelolt hatdsdgi tigyintézo

A kinevezett és az eseti
megbizassal rendelkezé
anyakdnyvvezettk

feladatkéritkben az  anyakonyvi

csoportvezetd

a csoporton beliil erre kijel6lt
anyakonyvvezet6k és hatosdgi
tigyintézok feladatkoriikben
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eljarasrol szol6 2010. évi l. torvény
értelmében 6ndllé kiadmanyozdsi
joggal rendelkeznek.

. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

Az irodavezetd részére a Vérosfejlesztési és Viarosiizemeltetési Iroda feladatkorébe tartozéan dltalanos
kiadmanyozasi joggal és hivatali kapu jogosultsaggal rendelkezik. Akadédlyoztatdsa, tartés tavolléte esetén
helyette altalinos jogkorrel a Varosfejlesztési és Epitészeti Csoport vezetdje dltaldnos kiadményozési joggal

rendelkezik.

Az iroda szervezetében miikadd csoportok, elkiiloniilt egységek feladatkdrébe tartozéan a kiadmanyozési jog
és Hivatali Kapu jogosultsag szabdlyozasa:

Kiadményozasi jog Hivatali Kapu jogosultsag
Virosfejlesztési és Epitészeti csoportvezetd csoportvezetd
Csoport
Vérosi Féépitész feladatkoriikben a  csoport
(kinevezésétol - feladatkorében kijelslt kiztisztvisel i
hozott hatdrozatok, egyeb
kiadményok, felettes
hatésagokhoz torténd
felterjesztés allasfoglalas kérés
kivételével)
Vérosiizemeltetési Csoport csoportvezetd csoportvezetd
A kiadmanyozas gyakorlasa
1. A kiadméanyra rd kell vezetni ,,....c..cceenenn. jegyz6 megbizasabol szoveget és alatta fel kell tiintetni

a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

2. Minden ligyintézé koteles az éltala készitett iraton a nevét feltiintetni.

3. A kiadmanyozasra jogosult akadalyoztatésa, tartés tavolléte esetén az O helyettesitésére
felhatalmazott személy a jogosult neve mellett ,,h” betii feltiintetésével kiadméanyozhat.

4. A polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 kiadmanyozési jogktrébe tartozé dontéseket az illetékes
irodavezetd/csoportvezetd koteles ellenjegyezni, mely szakmai felelosségvallalasnak mindsiil.
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3. FUGGELEK

AZ ONKORMANYZAT EGYES RENDELETEINEK AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Az dnkorményzati rendeletek aktualizalasaért felelds szervezeti egységek a szabalyozési teriilet szerinti

megosztashan

Szabdlyozési teriilet Jogszabaly tartalmaért felelds
(szakmai felelds)

Koltségvetés Kozgazdasigi Iroda

Zarszamadas Kozgazdasagi Iroda

Helyi addk Kozgazdasdgi Iroda

Helyi kitiintetések, dijak alapitdsa | Kabinet Iroda

Onkormanyzati képviselok | Jogi Troda, Személyzeti Csoport

tisztelet dijaval, egyéb juttatdsaik

KaoztisztviselOk juttatisai Jogi Iroda, Személyzeti Csoport

Helyi Epitési Szabélyzat Varosfejlesztési és
Vidrostizemeltetési Iroda

Szocialis jelleg(i juttatasok Lakossagszolgalati Iroda,
Népjoléti Csoport

Hulladékgazdalkodas, Lakossagszolgalati Iroda,

kormyezetvédelem Varosfejlesztési és
Vérosiizemeltetési Iroda

Kozteriilet hasznalat, parkolas Lakossagszolgalati Iroda, Jogi
Iroda

Kozosségi egyiittélés Lakosagszolgalati Iroda, Hatosagi
és Ugyfélszolgalati Csoport

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat | Jogi Iroda, Jogi Csoport

Egészségiigyi alapellatas (ellatdsi | Jogi Iroda, Jogi Csoport

kérzetek meghatdrozasa)

Telepiilés tizemeltetés: koztemetd, | Jogi Iroda, Jogi Csoport

kéztemetés

A helyi rendelet alkotds feletti jogi kontrollt a Jogi Iroda Jogi Csoportja l4tja el, amely szervezeti egység szaméra
a rendelet szabalyozési teriilete szerinti szervezeti egység megkiildi a jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX.
torvény, illetve a a jogszabalyszerkesztésr6l szolo 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet eléirdsainak valé
megfelelségi vizsgalat érdekében az dnkorményzati rendelet-tervezetet.
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4. TUGGELEK

AZ ONKORMANYZATI INTEZMENYEK ALAPITO OKIRATANAK AKTUALIZALASA, NYILVANTARTASA

Az énkorményzati intézmények - beleértve Martély Kozségi Onkormanyzat intézményeit is - alapité okiratanak
aktulizalasat, nyilvéntartasat a Jogi Iroda Jogi Csoportja végzi. Ezen szervezeti egység feladata a Magyar
Allamkincstarral valé kapcsolattartds a torzskonyvi nyilvantartds naprakész adattartalmanak biztositasa
érdekében.

5. FUGGELEK

A HATALYOS UTASITASOK ES SZABALYZATOK JEGYZEKE, VALAMINT AZ EGYLES UTASITASOK,
SZABALYZATOK FOLYAMATOS AKTUALIZALASAERT FELELOS IRODAK

Szabélyzat megnevezése Tktatészdma: Hatilyos: Felelds iroda
Gazdallndsisl o kic felilvizsgdlat alatt | 2019.06.17. Kozgazdaségi Troda
szabélyzata
Valasztasi szamlat érintd Joei Troda. Kézeazdasiei
gazdalkodasi jogkorok 142-4401-1/2019. 2019.04.18. gl lroda, Kozgazcasag
i Iroda
szabéalyzata
Szémlakezelési szabélyzat feliilvizsgélat alatt 2016.11.09. Koézgazdasagi Iroda
Ellenérzési nyomvonal 2011.
Beszerzési szabdlyzat 03-2544-10/2020 2020.12.16. Jogi Iroda
Gépjarmi hasznalati feltlvizsgalat alatt 2011.01.03. Jogi Iroda, Kézgazdasagi
szabélyzat Iroda
Reprezentdcids kiaddsok feliilvizsgdlat alatt | 2017.01.01. Jogi Iroda
szabélyzata
Az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitdk feliilvizsgélat alatt 2012.09.10. Jogi Iroda
valutaelldtmanyarol
Kozérdekii adatok kozzétételi
lfﬁtele‘.zettségé,nek teljesitésérol 39/2017. (I13.) Key.
és a kozérdekil adatok :
5 - : : hatarozat 2017.02.04. Jegyzbi Iroda
megismerésére irdnyuld
igények teljesitésének rendjét
rogzitd szabdlyzat
‘Szédmlarend 2021. 02.01. Kozgazdasagi Iroda
Szamviteli politika 2021. 02.22. Kozgazdasagi Iroda
Eszkozok és forrasok
leltarkészitési €s leltarozasi 2021.02.05. Kozgazdasagi Iroda
szabdlyzata
grst?l{cglzgsli{ :zsa?););zizk 2021. februar 25. Kozgazdasagi Iroda
Onkoltségszamitési szabalyzat 2014, januér 1. Kozgazdasagi [roda
Pénzkezelési szabalyzat 14-6554-1/2020. 2020. 12.01. Kozgazdasigi [roda
Felesleges vagyontargyak
hasznosit4sanak és 14-10755-2/2017. 2017.12.01. Koézgazdaségi Iroda
selejtezésének szabdlyzata
Szervezeti integritast sértd
események és panaszok, -y Jogi Iroda,
kﬁzérdesfcﬁ bejel:jlentések 03 2544-12020. 2020, droing 1. Belsd ellendrzés
kezelése rendjének szabalyzata
Integralt kockézatkezelési 03-2544-2/2020. 2020. marcius 1. Jogi }roda, )
szabdlyzat Belso ellenbrzés
Belst Ellendrzési Kézikonyv A-10-1154-1/2019. 2019. januér 1. Bels6 ellen6rzés
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810/2017.(VL9) Kgy.

Hivatdsetikai Kddex ; 2017. junius 10. Jogi Iroda
hatérozat

Oltozkodési szabalyzat 03-3710-1/2015. 2015. mércius 3. Jegyz0i Iroda

Adat)f édelmi és adatbiztonségi feliilvizsgalat alatt 2017. november 1. Jogi Iroda

szabdlyzat

Informatikaj bizlonsagi 37-6003-1/2019. 2019.06.15. Jogi Troda

szabalyzat

TakarNet hdlézat o N .

igénybevielénekoszabilyzats 37-12725-3/2009 2009. aprilis 16. Kozgazdasagi Iroda

helhasanalor biztondal 37-6003-2/2019. 2019.06.15. Jogi Iroda

szabdlyzat

Egyedi iratkezelési szabalyzat | 03-2544-9/2020. 2021.01.01. Jogi Iroda

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

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

pizikai Védelmi Rendhez 03-2748-1/2019. 2019. mércius 1. Jogi Iroda

kapcsolddd jegyzoi utasitis

Kulcskezelési szabalyzat 131-2728-1/2019. 2019. marcius 1. Jogi Iroda

Tiizvédelmi szabélyzat 2016. janudr 4. Jogi Iroda

Tiizriado terv + melléklete feliilvizsgalat alatt 2018. november 5. Jogi Iroda

Munkavédelmi szabalyzat feliilvizsgalat alatt 2011. oktdber 7. Jogi Iroda

A Polgérmesteri Hivatali

megbeszélések

emlékeztetdinek, 05-4831-2/2018. 2018. majus 9. Jogi Iroda

jegyzokonyveinek kezelési

szabdlyzata

Jegyz0i wtasitds kiadméanyok | o3 775 15017, 2017. januér 10. Jegyz0l Tuida,

formajara Jogi Iroda

Jopyebl uuistias Wbmgylilesl | 40 mug s, 2016. méjus 24. Teputiltoda,

eldterjesztésekre Jogi Iroda

A helyiségek és berendezések
hasznélatdnak szabdalyzata

22-16798-9/2011.

2011. méjus 2.

Lakossdgszolgalati Iroda

Normaalkotasi Szabdlyzat 03-2544-5/2020 2020. jalius 21. Jogi Iroda
Telakmuniaiisms 03-2544-6/2020 2020. julius 22. Jogi Iroda
Szabalyzat

Kiadmanyozasi jog és hivatali

kapu jogosultsag szabélyozasa.

(FELULVIZSGALATRA
szorul)

A-03-2356-1/2020

2020. januar 02.

Belsd ellendrzési vezeto;
Jogi iroda; Kézgazdasagi
iroda; Lakossagszolgalati
iroda; Varosfejlesztési és
épitéshatosdgi iroda,
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