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Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhdztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazis alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
llamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§
(1) bekezdésében foglaltakra — Kecskemét Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢€s
Miiksdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Kozgytilés az alabbiak szerint hagyja jova.

I
Altaldnos rendelkezések

A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szamlija

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Kecskemét Megyei Jogh Varos Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: hivatal).
(2) A hivatal

cime: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

levelezési cime: 6001. Pf. 144.

e-mail cime: kecskemet@kecskemet.hu

honlapjai: www.kecskemet.hu

www.ekecskemet.hu
székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth ter 1.
telephelyei: 6044 Kecskemét, Daranyi Ignéc utca 15.
6000 Kecskemét, Rakdczi ut 3.

iranyité szerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése

iranyit6 szerv székhelye: 6000 kecskemét, Kossuth ter 1.

gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv
(3) A hivatal kér- ¢s fejbélyegzéi tartalmat és felsoroldsat kiilon szabalyzat tartalmazza.
(4) A hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzék hasznélatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal
bélyegzé-nyilvantartdsa tartalmazza.
(5) A hivatal torzsszdma: 337540000
(6) A hivatal szdmlavezet6je az OTP Bank Nyrt.
Pénzforgalmi Bankszamla:11732002-15724540




A hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A hivatal Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorményzata Kozgyiilésének szerve, amelyet a
kozgytilés a helyi dnkormdanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint
hozott létre. A hivatal Alapité Okiratat a kozgy(ilés 1990. oktdber 29-én 16/1990. (X. 29.) KH
szamU hatdrozatdval fogadta el, a Magyar Allamkincstar 4ltal vezetett kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartisban a 337540 torzskonyvi nyilvantartdsi szamon szerepel. Az egységes szerkezetbe
foglalt Alapit6é Okirat a hivatali SZMSZ 1. szamu melléklete.

(2) A hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.

(3)  Ahivatal jogi személy, altaldnos képviseletét a jegyzd latja el.

A hivatal tevékenysége
3.8

(1) A hivatal altal elldtandd, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatérozé
jogszabalyok jegyzekét a hivatali SZMSZ mellékletét képezo Alapité Okirat rogziti.

(2) Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtdsdval kapcsolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket Kecskemét Megyei Joghi Varos
Onkormanyzatéanak mindenkor hatélyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A vagyonnal val6 gazdalkodds vonatkozéséban Kecskemét Megyei Jogi Viros
Onkormanyzata Kozgytilésének az onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodésardl szold
19/2013. (V1. 27.) 6nkorményzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

(4) A hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkdrébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

(5) Kiils6 szervezet nem lat el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

I1.
A hivatal iranyitasa, vezetése
4.§

(1) A polgarmester a kozgyllés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hatdskoreit a hivatal kézremiikédésével
latja el.
(2) A polgarmester
a) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskérdkben,
egyes hataskéreinek a gyakorldsat dtruhdzhatja az alpolgérmesterre, a jegyzére, a hivatal
ligyintézojére,
¢) a jegyz0 javaslatira elSterjesztést nyljt be a kozgy(ilésnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,
d) a hataskdrébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
¢) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo és — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az
aljegyz6 tekintetében,
f) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.
g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati fétanacsado felett.



(3) A polgarmester az aktudlis Onkormdnyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld
informécidcsere biztositasa érdekében vezetdi értekezletet tart.

(4) A vezetdi értekezleten a polgdrmester, a polgdrmester altalinos helyettesitését elldtd
alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz0, az onkormdnyzati tgyekkel érintett irodavezetdk és a

polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

5.8

(1) A polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgdrmester irdnyitasaval latjak el feladataikat.

(2) Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a polgérmester kiilon utasitisban hatarozza
meg.

(3) Az alpolgirmesterek a polgarmester altal meghatdrozott feladatkorben, tovabba
kiadmanyozasi jogkorben intézkedéseket tesznek.

(4) Az alpolgdrmesterek a feladatmegosztdsnak megfeleléen igényelhetik az érintett irodak,
osztalyok kozremiikddését az dnkormanyzati ligyek elokészitése €s végrehajtasa soran.

6.8

(1) A jegyzd vezeti a hivatalt.
(2) Gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres

kapcsolatot tart a kozgylilés tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, a tanacsnokokkal és a
képviselokkel.

(3) Kozremikodik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a polgdrmester, az alpolgarmesterek és a
tanacsnokok kozgylilési eléterjesztéseinek eldkészitéseben.

(4) Az aljegyzd, az irodavezetdk és az osztilyvezet6k bevonéasaval folyamatosan figyelemmel
kiséri és ellendrzi a kozgylilés elé keriild eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek
torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi dnkorméanyzatok miikddéset.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatdsat a kozgyiilés miikodésérél, kozérdekl dontéseirdl, valamint
a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl.

(7) Beszamol a hivatal tevékenységérdl szikkség szerint a polgdrmesternek, évente a
kozgyllésnek.

(8) Dontésre eldkésziti a polgdrmester hataskorébe tartozd dllamigazgatasi ligyeket.

(9) Gondoskodik a hivatal mukddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

(10) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisel6i, lgykezeldi és munkavéllaléi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz €s annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

(11) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatosagi jogkdrt gyakorol.

(12) Vezetdi értekezleteken szdmon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevOk szamara az informaciocserét.

(13) Elltja a hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(14) Gondoskodik a bels§ ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében

kiiléndsen:
a) el6késziti az Onkormanyzat bels ellen6rzésének meghatérozdsara vonatkozo testiileti

dontéseket,



b) testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

c) értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd elékészitésérol,

d) elSkésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglalo ellendrzési
jelentésrdl.

) megszervezi és mikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

(15) A hivatal mukodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe
tartozd Onkorményzati koltségvetések végrehajtasinak eredményessége érdekében mikodteti a
belsd kontrollrendszert:

a) meghatdrozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitiizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesilé  —  megfeleld  kontrollkérnyezetet,  kockazatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunikéaciés rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely muikodési
folyamatok szbveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrikkal szemléltetett leirasa,
tartalmazza kiilondsen a felelsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzését.

A b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitdsaval kapcsolatos
szabalyzat tartalmazza.

(16) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatdsok elkészitésérol.

(17) Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsé ellendrzést.

(18) Dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

(19) Dént a hataskérébe utalt dnkormanyzati és dnkorményzati hat6sagi tigyekben.

7.8

(1) A polgarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyz6 helyettesiti a jegyzét és ellatja a
Jjegyz0 altal meghatérozott feladatokat.

(2) A jegyzéi és az aljegyzdi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatdsuk
esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a Jegyzdi Titkarsag vezetdje litja el a jegyzdi
feladatokat.

I1I.

A hivatal belsé szervezeti egységei
8.§

(1) A hivatal engedélyezett létszdméat az Onkorményzat mindenkor hatélyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A kozgylilés éltal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzd kiilon utasitasban
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(2) Az 6nkorményzati fotandcsadd el6késziti a kozgyilés és bizottsdgai dontését, illetve segiti a
polgarmester tevekenységehez kdzvetleniil kapcsolodé kiemelt véarosstratégiai feladatok ellatasat.
(3) A hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

(4) A hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:



1) Hatdsagi Iroda
A) Ado Osztily
- Adé Kivetési és Ellenorzési Csoport
- Kéonyvelési és Végrehajtasi Csoport
B) Igazgatasi Osztaly
- Altaldnos Igazgatasi Csoport
- Anyakonyvi-hagyatéki Csoport
C) Szocidlpolitikai Osztaly
2) Gazdilkodisi és Intézményiizemeltetési Iroda
A) Pénziigyi Osztily
B) Koéltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Gondnoksagi Csoport
3) Fejlesztéspolitikai Iroda
A) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
- Kozbeszerzési Csoport
B) Projektkoordindciés Osztaly
4) Mérnoki Iroda
A) Varostervezési Osztaly
- Viérosépitési Csoport
- Vérosrendezési Csoport
B) Kozszolgaltatisszervezési és Kornyezetvédelmi Osztaly
- Kornyezetvédelmi Csoport
C) Kozteriiletfenntartasi és Beruhazasi Osztily
- Kozteriiletfenntartasi Csoport
- Beruhézasi Csoport
5) Humanszolgiltatasi Iroda
A) Tarsadalompolitikai Osztaly
B) Kozosségi Kapcesolatok Osztalya
- Intézményi Csoport
6) Szervezési és Jogi Iroda
A) Jogi Osztily
- Jogi Csoport
- Vagyongazdalkodasi Csoport
- Térsasagiranyitasi és Tokebefektetési Csoport
B) Szervezési Osztaly
- Testiileti Csoport
- Polgarmesteri Titkarsagi Csoport
7) Jegyzdi Titkarsag (osztaly)
- Jegyzoi Csoport
8) Humanpolitikai Csoport
9) Ellenérzési Csoport
10) Ugyfélkapcsolati Csoport
(5) Az irodak osztélyokra tagolodnak, az egyes iroddk tevékenységének koordinaldsat az
irodavezetd latja el. Osztalyt osztalyvezetd, csoportot osztalyvezeté vagy csoportvezetd vezethet.




IV.

A hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya
Irodavezeté

9.§

(1) Az iroda irdnyitasat, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mds belsé
szabalyzatokban €s a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el, a
kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
meghatérozott féosztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetéi besorolasban.

(2) Az irodavezetd a vérosvezetés elképzeléseit az iroda szakteriiletét érinté dontések
elokészitésének €s a meghozott déntések végrehajtisanak koordinaciéjan keresztiil érvényesiti. Az
irodavezet$ feladata kiilondsen:

a) az iroddhoz tartozé osztalyok tevékenységének Gsszehangolasa, a megfelels
informéaciddramlas biztositésa,

b) az osztalyvezetokkel egyiittmiikddve a jogszabalyok, valamint a kozgytilési, bizottsagi
hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a kozgylési,
bizottsagi elGterjesztések, belsé szabdlyzatok elkészitésének vagy modositdsanak
elokészitésére,

c) a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrdsok eredményes feltdrasa, a dontések
elokészitésében valo kozremiikodes, a végrehajtas koordinalasa,

d) az osztalyvezetékkel, illetve a tobbi irodavezetdvel egyiittmiikddve javaslat kidolgozésa
egyes munkafolyamatok ésszertisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

¢) a kozgyllés iilésén, az iroda feladatk&rét érinté napirend targyalasanél a bizottsagi iiléseken,
a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok tilésein vald részvétel, a tanacsnokok munkajanak
segitése,

f) rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérdl a jegyzdnek, vezetdi értekezlet keretében
kozvetleniil a polgarmesternek,

g) kezdeményezi a jegyzOnél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és
egy¢b feltételek meghatarozasara,

h) javaslatot tesz a jegyzének a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilén juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazisra, kitiintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara.

1) egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviselék, a bizottsagi
elnokok, a tandcsnokok, a jegyzé kiadményozéasi jogkdrébe tartozé iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

(3) Azirodavezetdk a feladatok ellatasaban egyiittmiikdésre kitelesek.

10. §

Az irodavezet6 felelds kiilondsen:
a) az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitésaért, a hatékony munkavégzésért,

b) az osztalyok kozotti hatekony egylittmikodés biztositdsaért és az osztalyok kozotti
informéacidaramlasért,

c) testiileti anyagokban foglalt dontések célszerliségéért, valamint ezen anyagok kiilsé és belso
eldzetes egyeztetéséért,

Osztalyvezeté
11. §

(1) Az osztilyvezetd a hivatali SZMSZ-ben, més belsé szabalyzatban, valamint a munkakéri
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lefrasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztdlyt, valamint a jegyzd dontése alapjan az
osztalyhoz tartozé valamely csoportot, vezetdi kinevezését a jegyz6t6l kapja a Kttv.-ben
fosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelel$ vezetdi besorolassal.

(2) Az irodavezetét tavolléte vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en helyettesiti.

(3) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviseldk, a bizottsagi
elnokok, a tanacsnokok kiadmanyozasi jogkérébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok

tervezeteit.
(4) Az osztalyvezetdk a feladatok ellatdsdban egyiittmitkodésre kotelesek.

12. §

Az osztalyvezet6 felelds kiilondsen:

(1) aszervezeti egység egész munkajéért, annak jogszerli miikddéseért,

(2) az osztalyon beliili célszert munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzesert,

(3) atestiileti el6terjesztések ténybelileg és jogilag szakszert elékeszitéséert,

(4) a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok €s a kozgyUlés 6nkormanyzati donteseinek
id6beni, szakszerl végrehajtdsdnak megszervezéseert,

(5) a kozgyiilési hatdrozatok végrehajtdsarol szold jelentések, képvisel6i kérdésekre és
interpellaciokra adandé valaszok elkészitéséért,

(6) az osztily feladatkdrében a jegyzd megbizasabdl ellatott dllamigazgatasi hatosagi tgyek
intézéséért,

(7) feladatkorében az allampolgéarok szakszerti, gyors, kozérthetd tajékoztatasaert,

(8) az osztalyok kdzétti hatékony egylittmiikodés biztositasaért €s az osztalyon beliili szervezeti
egységek kozotti informécioaramlasért,

(9) amunkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellenbrzéséert.

(10) az osztaly feladatkorében keletkezé vagy modosulé adatok hatariddben torténd
nyilvantartasba vételéért, illetve a nyilvantartast vezetd szervezeti egységekhez valo tovabbitasaért,
valamint a kézérdekd adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok hataridében torténd kozzétételéért,
illetve a kozzétételért felelds szervezeti egységhez valotovabbitasaért.

13. §

Az osztalyvezet6 feladatai kiilondsen:

(1) 1észt vesz a kozgylilés ilésén, az osztily feladatkérét érintd napirend targyaldsandl a
bizottsdgi iiléseken, a telepiilési nemzetiségi Onkorményzatok iilésein, segiti a tanacsnokok
munk4jat,

(2) kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csékkentését a tarsadalmi
és kozponti jogi kérnyezet valtozasa vagy felhatalmazdsa esetén,

(3) elkésziti a polgdrmester, alpolgdrmesterek, bizottsdgi elndkdk, tanacsnokok és a jegyzd
nevében a kozgytilési hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

(4) elékésziti a kozgyiilés és a polgarmester hataskorébe tartozd munkaltatoi, illetve az egyeb
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos ligyeket,

(5) kozremiikddik az Snkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok irdnyitasaval kapcsolatos
déntések, intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellendrzésében,

(6) biztositja a jegyz0i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi tgyek intézese
koérében,

(7) rendszeresen beszdmol az osztaly tevékenységérdl a jegyzének,
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(8) elbkésziti a feladatkdrét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositési
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére,

(9) gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd - elkészitésérol,
folyamatos aktualizalasarol,

(10) elkésziti és karbantartja az osztily dolgozdinak munkakéri lefrasat, meghatdrozza a
helyettesités rendjét,

(11) kozremikodik a mindsitésck és teljesitményértékelések elkészitésében,

(12) kozremiikddik a munkakéortérkép és a kompetencia vizsgélat szempontjainak Osszeéllitasaban,
(13) elkésziti az osztaly dolgozoit érinté szabadsagolasi iitemtervet,

(14) havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat (GYED, GYES, betegség, tovébbtanulas,

szabadsag),
(15) kezdeményezi a megiresedett alldshelyek betdltését, javaslattal &l a szakmai és egyéb

feltételek meghatarozasara,

(16) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilén juttatdsok biztositdséara, felmentésre
vagy fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazasra, Kitlintetésre, illetve elismerd cim
adoményozdasara,

(17) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés miikodését,

(18) gondoskodik az osztalyon a szabalyszerti tigyiratkezelés megvaldsitdsarol, igy kiilondsen az
tigyiratok nyilvantartdsarol /iktatds/, a kézi irattar kezelésér6l, a kézponti irattdrnak torténd
atadasarol,

(19) gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozo kdzérdeki adatok
¢s informaciék honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd megjelenitéséhez
sziikséges adatok Gsszegyljtésérdl és azok aktualizaldsardl.

Csoportvezetd
14. §

(1) A csoportvezetd a hivatali SZMSZ-ben, maés bels6 szabélyzatban, valamint a munkakéri
leirdsban foglaltaknak megfelelden vezeti a csoportot, vezetdi kinevezését a jegyz6t6l kapja a Kitv.-
ben osztalyvezetdi szintnek megfelelé vezetdi besorolassal.

(2) Az osztalyvezet6t tdvolléte vagy tartds akaddlyoztatdsa esetén a munkakéri leirasdban

foglaltaknak megfeleléen helyettesiti.
(3) Kozremiikodik az tigyintézok, az ligykezelok és a fizikai alkalmazottak részletes feladatainak

meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.

(4) Javaslatot tesz az osztaly miik6dését érinté humanpolitikai déntések meghozatalara.

(5) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselok, a bizottsagi elngkok, a tandcsnokok
kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

Ugyintézé
15. §

(I) A jogszabdlyban meghatarozott hatdskdrrel rendelkezé ligyintézd a munkakéri leirdsaban
foglaltaknak megfeleloen gyakorolja a hatésdgi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,

amelyeket a jogszabalyok szamara el6imak.
(2) Az igyintézé feladata a kdzgytlés, a polgdrmester és a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo

lgyek érdemi déntésre vald elokészitése, valamint a végrehajtas szervezése.
(3) A kapott utasitdsok €s hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal 4llandé

és id0szakos feladatainak megvaldsitasaért.
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Ugykezeld
16. §

Az ligykezel6 a munkakori lefrdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat
a kapott utasitisok €s hatarid6k figyelembevételével, a jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok
ismeretében és betartdsaval végzi.

Fizikai alkalmazott
17. §

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat a munkakdri leirdsaban
foglaltaknak megfelelden.

IV/A.
Szakmai tanicsadok, szakmai fotanacsadok
17/A. §

A hivatalban harom szakmai tanacsadéi és hdrom szakmai f6tandcsaddi cim adomanyozhato.

V.

A hivatal irodainak és osztalyainak altalinos feladatai
Irodak dltalinos feladatai
18. §

Az irodak 6nallé osztalyokra tagolédnak, €liikon az irodavezetd all. Az iroddk altalanos feladatait a
hivatali SZMSZ VI. fejezete tartalmazza.

Az osztalyok altalanos feladatai
19. §

Az osztalyok feladatai kiilondsen:
(1) Biztositjdk az onkormdanyzati feladat- és hataskorok szakszerl, idOszerl és maradektalan

gyakorlasat.

(2) Feladatkoriikben elkészitik a testiileti (kozgyiilési, bizottsagi) eléterjesztéseket €s egyéb irdsos
anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

(3) Biztositjék a képviselék munkéjahoz sziikséges tdjékoztatast és ligyviteli kdzremikodést.

(4) Kivizsgaljak a képviseli interpellacidkat, elokészitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkériikben eljarva intézkednek.

(5) Végrehajtjk a kdzgylilés rendeleteiben €s hatarozataiban meghatérozott feladatokat.

(6) Segitik a kozgylilés bizottsdgainak, a tanacsnokoknak €és a munkacsoportoknak a munkajat.
(7) Kozremiikddnek a polgérmester honvédelmi, polgari védelmi, kdzrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

(8) Eldkészitik a kozgyllés, a polgarmester €s a jegyzO hataskorébe utalt, az osztaly
feladatkdrébe tartozd kozigazgatasi hatdsagi igyeket.

(9) Ellatjdk a feladatkoriiket érint dontésekbol, szerzédésekbél eredé feladatokat.

(10) Segitik és tevékenyen kozremikddnek abban, hogy az énkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok el6készitésében.

(11) Egyittmiikddésre kotelezettek tevékenységilk soran. A feladatkorikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd iigyekben, valamint jogszabédly alapjan az egycb
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szervezetek hataskorébe tartozé ligyekben, tovabbd a kozgyllés szerveivel, tandcsnokokkal
egyeztetve kotelesek eljarni.

(12) A feladatkoriiket érinté statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatast végeznek.

(13) Ellatjak az.e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkériikbe tartozé feladatokat.

(14) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a

tarshatésagokkal.
(15) Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikh6z tartozéan az 6nkormdanyzat, valamint a hivatal

peres képviseletét.
(16) Kezdeményezik €s szakteriiletiiket érintéen kozremiikodnek a kdzbeszerzési eljarasokban.
(17) Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat.

VI.

A hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai
1) Hatdsagi Iroda
20. §

A Hatosagi Iroda a kdzigazgatasi hatésagi ligyek koziil ellatja az adoigazgatasi, altaldnos igazgatasi,
szocialis, gyermekvédelmi és lakésiigyi feladatokat. Intézi a birtokvitds, a szabélysértési
végrehajtasi, anyakdnyvi és hagyatéki ugyeket.

(1) A Hatosagi Iroda vezetdje koordindlja az dnkorményzati képvisel6k énkorméanyzathoz és a
hivatalhoz beérkezé bejelentéseinek a megvizsgalasat €s azok megvalaszolasat.

(2)  Kapcsolatot tart a panasziigyeket intézd korményzati és egyéb szervekkel, tovabbitja feléjiik
az dnkormaényzatot €s hivatal hataskorét, feladatkorét nem érint6 képviseldi bejelentéseket.

(3) Segiti a fogyatékos személyek lgyeinek intézését, sziikség esetén koordinélja az osztalyok
ko6zotti eljarast.

(4) Az irodavezetd javaslatot tesz a hivatal tligyfélfogadasi rendjére, ellenérzi annak betartast,
valamint ellatja az Ugyfélkapcsolati Csoport miikddését nem érinté ligyfélszolgalati feladatokat.

A) Ado Osztaly
21. §

Ellatja Kecskemét Megyei Joga Viéros kozigazgatasi teriiletén a jegyzo hatéskorébe utalt adok, adok
mddjara behajtand6 koztartozasok megéllapitdséval, nyilvantartdséval, beszedésével, kezelésével,
adoellendrzésével, hatésagi bizonyitvanyok kiadasdval, valamint az informéciés szolgéltatdssal
kapcsolatosan eloirt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolét
készit az informdcid-szolgéltatds meghatarozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adozokat
az 6nkormanyzati adéhatosagndl vezetett szamlaik allasarol.

22.§

Ado Kivetési és Ellendrzési Csoport feladatai kiilondsen:
(1) Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az 4tengedett kdzponti adokkal kapcsolatos

jegyz0i feladatokat, valamint az addbevallasokkal kapcsolatos teendéket.
(2) Az addzd kérelmére addigazolast allit ki.

3)

(4) Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(5) Adoellenérzéseket folytat le.

(6)
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(7) Ellatja az ad6iigyi szamitégépes program helyi feliigyeletét.
(8) Elkésziti a jogszabaly 4ltal kotelezd, tovabbd az egyedi igények szerint felmerilé

adatszolgaltatdsokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.
(9) Evente tajékoztatja az ad6zokat az dnkorményzati adohatosdgnal vezetett szdmldik allasarol.

23. §

Kinyvelési és Végrehajtdsi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Ellatja az ad6tartozasok behajtasaval tovabba az adok modjéra behajtandd koztartozdsok
nyilvantartdsaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adotartozdst €s az addk modjara behajtandd

koztartozast.

(3) Elvégzi a lefoglalt és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitéset.

4)

(5) Konyveli az addészamlakra beérkezo tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartidsokat.
(6) A Gazdéalkodasi Osztily felé finanszirozasi tervet, tovabbéd jelentéseket készit, zarasi

adatokat egyeztet.
(7) Utalasokat teljesit kozponti és Onkormdanyzati szamlékra, az addk moédjara behajtando

koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6ézok szamlajara.

B) Igazgatasi Osztaly
24. §

Elékésziti a feladatkorébe tartozd dnkormanyzati és dllamigazgatdsi hatdsagi iigyeket, intézi a
szabalysértési végrehajtasi, birtokvitds, anyakonyvi- €és hagyatéki Ugyeket. Mukddteti a
Hetényegyhazi Kirendeltséget.

25. §

Altaldnos Igazgatdsi Csoport feladatai kiilénosen:

(1) Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozé allatvédelmi hatosagi ligyeket. Vezeti dnkormdnyzati
hataskorben az allatok nyilvantartasat.

(2) Dontésre el6késziti a jegyz6 kereskedelmi igazgatdsi feladatait, kereskedelmi hatdsagként

ellenérzéseket végez.

(3) Intézi a bevasarlokdzpontok iizemeltetdinek nyilvantarasba vételét, ellen6rzi a
vasarrendezdket és piacfenntartokat, valamint a bevasarlokozpontok lizemeltetdit.

(4) Ellatja az lizleti és nem iizleti céli széllashely-szolgdltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellendrzési feladatait.

(5) Ellatja a jegyz6 ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatdsdgként végzett, az ingatlankdzvetitdk és
az ingatlanvagyon-értékelSk és kozvetitok nyilvantartasba vételét.

(6) Intézi az ipari és szolgéltatd tevékenységek végzéseéhez szikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyeket, ellenOrzéseket végez.

(7) A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyz0 hataskorébe
tartoz6 eljardshoz kapcsoldddan eldkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek nem
tartoznak mas osztaly feladatkérébe.

(8) Kozremikédik a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatok

ellatasaban.
(9) Kiallitja és kezeli a marhalevelet, vezeti a nyilvantartast.
(10) Kozremikodik a vadkar tgyekben, elokésziti a szakértd kijeldlését, a hatosagi dontés

meghozatalat.
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(11) Ellatja az elévéasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerz0d€és hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozd jegyzéi feladatokat.

(12) Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

(13) Kézremikddik a vendéglato tizletek éjszakai nyitva tartasénak rendjérél szolé 6nkorményzati
rendeletben meghatarozott feladatok ell4tasdban, azok déntésre vald elékészitésében.

(14) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozd fakivagasok tigyében

(15)

(16) Intézi a birtokvitas tigyeket.

(17) Havonta &sszegzi az eljarasok soran felmeriil6 koltségigényeket.

(18)

(19)

(20)

(21) Nyilvantartast vezet a helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl.

(22) Igazolast 4llit ki a fiatal mezdgazdasagi termeld részére, hogy életvitelszerti tartdzkodasi
helye gazdalkodasra alkalmas.

(23)

(24)

(25)

(26)

(27) Intézi az Onkorményzati témogatds visszafizetésében hatralékosok felszolitisat, a
koélcsonszerzodés felmondasat, a kovetelések érvényesitését.

(28) Eljar az 6nkormanyzati bérlakédsok értékesitésével Gsszefiiggd vételar-hatralékkal kapesolatos
tigyekben.

(29)

(30)

(31) Eljar a koézosségi egyiittélés alapvet6 szabalyaival ellentétes magatartissal kapesolatos
tigyekben.

(32) Igazolast ad ki a 3,5 tonna Ossztomeget meghalado tehergépjarmiivet, autobuszt tizemeltetd
tulajdonos (lizembentartd) részére a korméanyablaknal torténd felhasznélas céljabol.

26. §

Anyakonyvi-hagyatéki Csoport feladatai kiiléndsen:

(1) Ellatja az anyakdnyvi ligyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakoényvi Rendszer hasznalataval.

(2) Kozremikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a

csaladi események szertartasainal.
(3) Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tigyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.

(4) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbél és
kijavitidsokbol eredd adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.
(5) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki ligyeket.
(6) Elvégzi a kiskoru 6rokdsdk, a gondnokoltak és gyamsig ala helyezettek ingé és ingatlan
vagyonanak leltdrozasat.
(7) Elvégzi a Hetényegyhdzi Kirendeltség 4ltal ellatandé feladatokat, amelyek a 6044
irdnyitoszamu bejelentett lakohelyen, tartdézkodasi helyen életvitelszeriien lakok tekintetében:

a)

b) a hazassagkdtéssel kapcesolatos anyakdnyvi feladatokat,

c¢) a 32. §-ban meghatdrozott pénzbeli és természetbeni tdmogatisokra vonatkozé kérelmek

atvételét és a Szocialpolitikai Osztalyhoz tovabbitasat.

(8)
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(9) Adatszolgaltatést teljesit a kiilf1di allampolgéar anyakonyvi esemény€rdl.

(10) Anyakonyvezi az ismeretlen holttestet.

(11) Téjékoztatast nyUjt a sziilének a rendezetlen csaladi jogallas rendezésének modjarol.

(12) Igazolast ad ki arr6l, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya
képzelt személy.

(13) Nagykort apa esetében teljes hatélyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

(14) A gyermek csaladi jogallisinak rendezése érdekében megéllapitja a gyermek csaladi és

utonevet.
(15) Megallapitja az ismeretlen sziilkt6l szdrmazo gyermek €s a képzelt sziilok adatait.

27.§
28. §
29. §

30. §

C) Szocialpolitikai Osztaly
31. §

A Szociélpolitikai Osztaly gondoskodik a szocidlis és gyermekvédelmi dnkorményzati és jegyz0i
feladatok ellatasardl. A feladatai kiilonosen:

(1) Dontésre eldkésziti és végrehajtia a kozgyiilés, a polgarmester €s a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozé szocialis pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatdsagi

igyeket.
(2) Dontésre eldkésziti és végrehajtja a kozgyiilés, a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozé6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi hatésagi ligyeket, valamint a sziinidei gyermekeétkeztetéssel

kapcsolatos feladatokat.

(3) Dontésre elokésziti a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis és gyermekjoléti intézményi
elhelyezésre iranyuld kérelem intézményvezetd éltal torténé elutasitdsinak feliilvizsgalatdval, a gondozasi
sziikséglet felillvizsgalatdval, valamint a személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval és
behajtasaval kapcsolatos iigyeket.

(4)  Ellatja a Bursa Hungarica 6sztdndijpéalyazattal kapcsolatos feladatokat.

(5) Vezeti a csoport feladatkdrébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a feladatkorét €rintd hatésagi

statisztikai adatszolgéltatasokhoz sziikséges feladatokat.
(6) Ellatja a helyi timogatés, az albérleti tdmogatés és lakbértamogatés elbirdlasanak elokészité feladatait,

a dontéseket kdvetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.
(7) Elékésziti az 6nkormanyzati hatdsagi jogkorbe tartozod kedvezményekrdl szolo dontést az

ingatlanok és kozteriiletek tisztantartdsardl és az egyes kdzszolgaltatasok kotelezd igeénybevételérol
sz616 hatalyos dnkormanyzati rendelet alapjan.

32.§

2) Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda
33.§

(1) Az iroda feladata a varos- és gazdasagfejlesztési feladatok végrehajtdsa és folyamatos
ellendrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozasa az iroddhoz tartozé osztalyok kdzremUikddésével.
(2) A Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda szakmai kapcsolatot tart a varospolitika,
véarosstratégia kialakitasaért, megvaldsitasaért felelds vezetOk, képviselok €s a kozgylilés bizottsagai
kdzott.

16



(3) El6késziti az Onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a koltségvetési
rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(4) Elékesziti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok és a tarsuldsok koltségvetési hatarozat-
tervezetct, valamint a kéltségvetésr6l sz6l6 hatdrozat moédositasanak tervezetét, szervezi a
végrehajtas feladatait.

(5) El6késziti az Onkorményzat, a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok és a tarsulasok
koltségvetésének végrehajtisardl szold éves beszamoldt, valamint gondoskodik a zarszamadis
elkészitésérol.

(6) Feliigyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét.

(7)  Koordinalja az eurdpai uni6s projektekkel kapcsolatos kéltségvetési, pénziigyi feladatokat.

(8) A Gazdilkodasi és Intézmenylizemeltetési Iroda mellett a Hat6sagi Iroda, a Fejlesztéspolitikai
Iroda, a Mérnéki Iroda, a Huménszolgaltatasi Iroda, a Szervezési és Jogi Iroda, valamint a Jegyzdi
Titkarsag és a Humanpolitikai Csoport 14t el gazdalkodasi feladatokat, igy ezen szervezeti egységek
Osszessége tekintendd gazdasagi szervezetnek. Ezen osztalyok énallé Ugyrenddel rendelkeznek,
amelyek a PH SZMSZ fliggelékét képezik. Az Ugyrend tartalmazza az iranyitsra, a feliigyeletre és
az osztaly vezetésére vonatkozé legfontosabb szabalyokat, a belsé munkamegosztast, a szervezeti
egysegek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét. A hivatalban a gazdasagi
szervezet vezetGje a Gazdalkodasi €s Intézménylizemeltetési Iroda vezetdje. A gazdasagi vezetd

iranyitja a gazdasagi szervezetet.

A) Pénziigyi Osztaly
34.§

A Pénziigyi Osztily feladata az Onkormanyzat jévéhagyott koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatos operativ tevékenység ellatasa.

(1) Havonként elkésziti az Onkormdnyzat finanszirozasi- és likviditdsi iitemtervét és arrdl
tajckoztatja a kdzgyiles koltségvetési ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsagat.

(2) Az egyiittmikddési megallapodasoknak megfelelden ellatja Kecskemét Megyei Jogt Véros
Telepiilési Nemzetiségi Onkorményzatainak gazddlkodasi feladatait. Elkésziti a telepiilési
nemzetis€gi dnkormanyzatok hatarozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket, illetve a koltségvetés
végrehajtdsardl  sz0l6  beszamolokat.  Segitséget nyljt  koltségvetésiik  médositasanak
el0készités€hez. Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

(3) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast és vezeti
a bevételekhez kapcsol6dé analitikus nyilvantartasokat. Adatokat szolgéltat a tarsosztalyoknak.

(4) Az addk kivételével nyilvantartja az 6nkormanyzat kdveteléseit.

(5) Kotelezettségvallalasi szabdlyzat alapjan ellatja az utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, szakmai
teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatja a kdltségvetés végrehajtasra vonatkozd kételezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
(7) Gondoskodik az Onkorményzat adodssagallomanyédnak, kezességvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol.

(8) El6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumenticiot, kozremiiksdik a
hitelszerzodések elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

(9) Gondoskodik az d&tmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésérol.

(10) Nyilvantartja az onkormanyzat tulajdondban lév6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(11) Ellatja a hazipénztar miik3désével kapcsolatos feladatokat.

(12) Ellatja a munkaéltatéi lakasvéasarlasi és -épitési koleson folysitisdval és nyilvéntartdséval
kapcsolatos feladatokat.
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(13) Vezeti az énkormanyzati kolcsonben részestild elsé lakdshoz jutok kolcsoneinek analitikus
nyilvéntartasat, negyedévenként elvégzi az egyeztetést a f6kényvi konyveléssel.

(14) Nyilvantartja, elkésziti az addobevallast és teljesiti az allami addhatésdggal szembeni
kotelezettséget.

(15) Gondoskodik a segélyek kifizetésérél, valamint a kifizetett segélyek alapjan az
onkormanyzatot megilletd allami tdmogatas visszaigénylésérol.

(16) Gondoskodik a palyazatokon nyert tdmogatdsok lehivasar6l, az ezzel kapesolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

(17) Tervezi az 6nkormanyzat, valamint a hivatal bér-és létszam eléiranyzatat, gondoskodik az
illetmény és a kiilsé személyi juttatdsok szamfejtésér6l. A Magyar Allamkincstar Bécs-Kiskun
Megyei Igazgatosdga dltal megkiildott adatok alapjan elkésziti a bérfeladéast a fékonyvi kdnyvelés
részére. Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szadmfejtésérdl, az ehhez kapcsolddé nyilvantartdsok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

(18) Ellatja a bevallasokkal, ad6igazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos feladatokat.
(19) Ellatja a cafetéria rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

(20) Gondoskodik a fokdnyvi konyvelés és a bevételekrol vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérdl. Analitikus nyilvantartdsokbél - negyedévenkent - részletes adatszolgaltatast teljesit a
fokonyvi konyvelésnek.

(21) Végzi az énkorméanyzati tasrsuldsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

(22) Behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a kozgyllés részére.

(23) Nyilvantartja a jogszabély alapjan meghatérozott hatdsagi hatarozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

(24) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. A térsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.
(25) Napi informéaciokat szolgéltat a banki folyamatokrdl, a bankszamlan rendelkezésre allo

pénzkészletrol.

B) Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly
35. 8§

(1) A Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztily ellatja a tervezéssel, eléiranyzat-
felhasznalassal, az elbirdnyzat-modositissal, az iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhézassal, a vagyonhasznélattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossdgra, hatékonységra,
eredményességre, valamint az ellenérzési nyomvonal és a bels6 kontrollok folyamatos miikddésére.
(2) Ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos lizemeltetési feladatokat, azokat
koordinélja, naprakészen feligyeli az azzal kapcsolatos teenddk ellatasat.

36. §

Koltségvetési Csoport feladata kiilonGsen:
A Koltségvetési Csoport feladata a hivatal és az 6nkormanyzat irdnyitésa alatt mikddo intézmények

éves koltségvetésének tervezéséhez, a jovahagyott dnkormanyzati koltségvetés végrehajtasahoz, a
beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez kapcesolodik. A Koltségvetési Csoportot a Koltségvetési és
Intézményiizemeltetési Osztaly vezetdje vezeti.

(1) Kozgyiilési dontésre el6késziti az onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a
koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
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(2)  Elkésziti az o&nkorményzat és a hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
Oonkormanyzat intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasardl, feliilvizsgalja azokat, majd
tovébbitja a Magyar Allamkincstar Bécs-Kiskun Megyei [gazgatosagahoz.

(3) Vezeti az 6nkormanyzat intézményei éves eldiranyzatat.

(4) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasinak szabélyszeriiségét a Jjovahagyott
eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban.

(5)  Teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
(6) Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, az id6kozi mérlegjelentést, tovabba gondoskodik
arr6l, hogy a gazdasigi szervezettel rendelkezé intézmények eleget tegyenek az idékozi
koltségvetési jelentési és mérlegjelentési kitelezettségiiknek.

(7) Gondoskodik az éves beszdmolok szamszaki adatainak Osszeallitasardl, intézkedik az
intézmények felé beszdmolasi kotelezettségiik teljesitésére.

(8) Gondoskodik az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasarél szold éves beszamolo,
valamint a kdzgyfilés elé keriilé zarszamadas elkészitésérol.

(9) Kozremilkodik az intézményi éves maradvany feliilvizsgalatdban, elkésziti a hivatal
maradvanyanak elszamol4sat.

(10) Ertékeli az intézmények havi adossagallomanyard] kiildott jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez.

(11) Kozgydlési eléterjesztést készit az intézményi téritési dij moédositasara.

(12) Kozgytlési, illetve bizottsigi dontésre eldkésziti az Onkorményzat koltségvetését érintd
eloterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasardl.

(13) Kiszamitja az allami hozzajarulds feladatmutatohoz k6tdtt normativéi alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésdgihoz és a
beszamol6 keretében azokkal elszdmol. Elkésziti az dnkormanyzat pétldlagos tdmogatési igényeit
és tovabbitja a Magyar Allamkincstér Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga felé. Nyilvantartast vezet
a kozponti koltségvetésbol szarmazo bevételi eldiranyzatokrol.

(14) Ellatja a fokSnyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.
(15) lgazolast készit a kulturdlis intézmények részére az egyedi tdmogatisrdl a személyi
j6vedelemad6 meghatdrozott részének az ad6z6 rendelkezése szerinti felhasznalasardl szol6 torvény
alapjan.

(16) El6késziti és éves litemezés szerint hatarid6re benytjtja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
Megyei Igazgatdsagahoz a l1étszamesokkentési palyazatokat.

(17) Egyezteti €s karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.

(18) Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartisok egyeztetésérol.

(19) Kozremikddik az Onkormdnyzat altal irdnyitott és mikodtetett intézmények kozotti
feladatmegosztast tartalmazé Munkamegosztasi Megéllapodas elkészitésében.

(20) A finanszirozassal kapcsolatosan havi iitemterveket készit, biztositja a koltségvetési szervek
pénzelldtasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tamogatasanak alakulasat.

(21) Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

(22) Vezeti a targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az

ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.
(23) Ellatja hivatalnal kezelt eszkdzdk és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos

feladatokat.
(24) Nyilvantartja az Onkormdnyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon Kataszteri
nyilvantartassal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzodés alapjan atadott vagyon értékcsskkenése

elszamolasanak €s vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.
(25) Gondoskodik az iizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok leltar és nyilvéantartds szerinti

egyezOségerdl, az lizemeltetdk leltarozasi feladatainak elvégzésérdl.
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(26) Elkésziti a hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartdsokat és
gondoskodik a leltarértékelés elvégzésérol.

(27) Ellatja a polgdrmesterre 4truhdzott hataskorl eldiranyzatok (céltartalékok) atcsoportositasaval
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

(28) Vezeti a bizottsagokra atruhazott céltartalékok bizottsdgi dontésen alapulo felhasznaldsanak
analitikdjat, és elkésziti a kapcsolédd beszamoldkat.

(29) Gondoskodik a kozpontositott kdzbeszerzés bevezetésével €s mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

(30) Gondoskodik a kételezettségvallalasok nyilvantartasardl.

(31) Feliilvizsgalja a koOzponti kéltségvetési tdmogatds igenyléseéhez és elszamolasahoz az
intézmények mutatoszamokrél készitett adatait.

37.§

Gondnoksagi Csoport feladata kiilonosen:
A Gondnoksagi Csoport ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos lizemeltetési

feladatokat, azok koordinaléasat, naprakészen feltigyeli az azzal kapcsolatos teend6k végrehajtasat.
(1) Kapcsolatot tart a Varoshdza és a hivatal telephelyei épiileteinek karbantartasat és
izemeltetését (takaritds, anyagmozgatds, portaszolgalat, stb.) ellatéival, ellendrzi a feladatok
ellatasat.

(2) Szervezi a csaladi rendezvényeket.

(3) Szervezi a Varoshaza Diszterme turisztikai céli bemutatasat.

(4) Ellatja a hivatal postabontassal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli a
kdzponti irattarat.

(5) Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kdzzétételérol.

(6) Biztositja a testiileti lilések lebonyolitasanak technikai feltételeit.

(7) Biztositja a hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetését.

(8) Biztositja a telefonk6zpont mitkddését, kapcsolatot tart a telefonszolgaltatokkal.

(9) Uzemelteti a nyomdat.

(10) Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tiizvédelmi feladatokat.

(11) Biztositja a hivatal technikai eszkozeinek miikodését.

(12) Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

3) Fejlesztéspolitikai Iroda
38.§

(1) Az iroda feladata a véros fejlesztéspolitikai programjainak el6készitése, a fejlesztések
rendszerbe szervezése, folyamatos ellendrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozasa az iroddhoz
tartoz6 osztalyok kozremukodésével.
(2) A Fejlesztéspolitikai Iroda szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, vdrosstratégia
kialakitdsaért, megvalositasaért felel6s vezetdk, képviseldk és a kozgylilés bizottsagai kozott.
(3) Koordinalja a hazai, valamint a 2014-2020. és a 2021-2027. kozotti idoszakok eurdpai unios
projektjeivel kapcsolatos kdzbeszerzési, miiszaki, pénziigyi feladatokat.
(4) Egyiittm{ik6dik a vérosstratégia elméleti kérdéseivel foglalkozé tudoméanyos miihelyekkel,
civil szervezetekkel.
(5) A Fejlesztéspolitikai Iroda osztalyai kozremiikdésével
a) Ellatja az Onkormanyzat palyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat.
b) Ellatja az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracids, technikai, palyazatfigyelési €s
palyazatirasi teenddit.
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c) Ellatja az dnkormanyzati timogatasi programmal kapcsolatos feladatokat.

d) A tarsosztalyok kozremikddésével ellatia a kozbeszerzésekkel és a kozpontositott
kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinaciés feladatokat.

¢) Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovdhagyott feladatokkal osszefliggs
palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes palyadzat esetén annak
végrehajtasarol tajékoztatja a kozgytilést.

f) Ellata a ,Megallapodas a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Kecskemét Megyei Jogi
Varos Onkorméanyzata kozott a 2014-2020 kozdtti  iddszak Teriilet- és
Telepiiléstfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthaté varosfejlesztés prioritdsanak
végrehajtasi feladatair6l 11.2.2. pontjdban meghatarozott programmenedzsment
feladatokat.

g) Kapcsolatot tart a palydzatokhoz kapcsolddd szolgaltatdsokat ellaté  kiilsé
szervezetekkel. Igy kiilondsen:
ga) kozremiikodik a palydzatokhoz kapcsolddd szolgaltatasokat ellatd  kiilsd
szervezetek munkdjaval kapcsolatos kozgytilési eldterjesztések, a palyézati
dokumentaciok, szerzodések elékészitésében,
gb) részt vesz a tevékenységhez kapcsolédé munkacsoport megbeszélésein,
gc) folyamatosan koordindlja a pélyézatokhoz kapcsolodd szolgaltatisokat ellatd
kiils6 szervezetek és Kecskemét Megyei Jogu Véros Onkormanyzata, valamint a
hivatal kézti munkafolyamatokat.

h) Pozitiv dontést kovetben feladatkdrében ellatja az dnkorményzat egyéb kormaényzati,
illetve eurépai uniés pélyédzatai, projektjei megvaldsitasaval kapesolatos
projektmenedzseri feladatokat, igy kiilondsen:
ha) kapcsolatot tart a szakértbkkel, a kozremiiksdd szervezetekkel, iranyito
hatosagokkal,
hb) kézrem{ikodik a kiilonbdzé ellenérzési, monitoring folyamatokban,
hc) jelentést tesz a kiilonb6z6 hatosagok felé,
hd) el6késziti a tAimogatasi szerz6dés megkotését,
hi) szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban,
hj) kdzremikédik a projekt elérehaladési jelentések elkészitésében,
hg) ellitja az Onkorményzat részvételével miik6dé tarsuldsok palyazataival
kapcsolatos  feladatokat, el6késziti a vonatkozé kozgytlési eléterjesztéseket;
folyamatosan kapcsolatot tart a tarsuldsok egyéb tagjaival, szakértbkkel és a
szakminisztériumokkal.

1) Kozremikodik az oOnkormanyzat éltal benyujtandé palyazatok eldkészitésében,
altalanos adatszolgéltatdsban, ide nem értve a pdlydzatok szakmai tartalmanak
meghatarozasat, amely a palyazat targya szerinti szakosztély feladata.

j) A projektek befejezését kovetSen ellatja a fenntartashoz kapcsolodéd feladatokat.

A) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
39.§

(1) Az iroda feladatkérében felmeriild palyazatkezelési feladatoknak megfelelen ellatja a helyi
kézigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok korében ellatandd helyi énkorményzati
feladatokhoz kapcsolédoé projektek megvaldsitasaval Gsszefiiggd feladatokat, kiilonosen:

a) Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program
aa) 6.2 ,,Csaladbarat, munkdba allast segitd intézmények, kdzszolgaltatdsok fejlesztése”

ab) 6.4 ,Fenntarthat6 varosi kozlekedésfejlesztés™
ac) 6 ,,Varosi kozszolgaltatasok fejlesztése”
ad) 6.7 ..Leromlott varosi teriiletek rehabiliticidja™
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ae) 6.9 ., Tarsadalmi kohézidt célzo helyi programok”
megnevezésil intézkedései,

b) Modern Varosok Program, valamint
c) az Agazati operativ programok, illetve hazai forrds keretében megvaldsuld projektek

projektmenedzsmentjével 6sszefliggd feladatokat.
d) Adatot szolgaltat a Projektkoordindciés Csoportnak az éves koltségvetes tervezeséhez,

modositasdhoz kapcsoldddan a projektenként vezetett analitikus nyilvantartasok alapjén.
(2) Figyelemmel kiséri az eurdpai unids és egyéb palyazati kiirasokat, a palyazati lehetéségekrol
tajékoztatja a hivatal belsé szervezeti egységeit és az intézményeket.
(3) Nyilvéntartja az dnkorményzat és intézményei altal benyudjtott palydzatokat, azokrol sziikség
esetén tajékoztatja a kbzgyilést.
(4) Ellatja az Snkormanyzati tAmogatasi programmal kapcsolatos feladatokat.
(5) Vezeti a vaéllalkozasoknak nyujtott Onkormanyzati tdmogatdsokrol az eurdpai unids
versenyjogi értelemben vett dllami tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionalis timogatasi
térképrol szold 37/2011. (IIL. 22.) Kormanyrendelet szerinti nyilvantartast, tovabba bejelenti a
véllalkozasoknak nyujtott Onkorméanyzati tamogats-tervezeteket a Tamogatasokat Vizsgalo
Irodéhoz.

(6)
40. §

Kozbeszerzési Csoport feladata kiilléndsen:
)] Kozremiikodik a fejlesztési és felujitasi feladatokkal &sszefiiggd eldterjesztések

elOkészitésében.

2) A tarsosztalyok kozremilkodésével ellatja a kozbeszerzésekkel és a kodzpontositott
kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinacids feladatokat.

(3) A tarsosztalyok daltal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan éallasfoglaldst készit a tervezett
beszerzések eljarasrendjérdl, valamint azokrdl nyilvantartast vezet a becsiilt érték meghatarozasara

vonatkoz6 szabalyok alkalmazasa érdekében.
(4)  Ellatja az onkormanyzat és a hivatal, mint ajanlatkérok részére a kozbeszerzésekrél szolo

torvényben meghatérozott adatszolgéaltatassal és kozzététellel kapcsolatos feladatokat.

(5) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatasa soran egytittmiikddik a tarsosztalyokkal, az
onkorményzat és a hivatal altal megbizott kozbeszerzési tanacsadoval és egy€éb kozremikodovel,
valamint palyazatbol megvaldsul6 kdzbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.

(6)  Nyilvantartja a kdzbeszerzési és a kozpontositott kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos

kiadésokat.
(7)  Elbkésziti az énkormdnyzat, a hivatal és a tarsuldsok éves kdzbeszerzési tervét €s annak

modositasait.

B) Projektkoordinaciés Osztaly
40/A. §

) Az iroda feladatkérében felmeriild palyazatkezelési feladatoknak megfeleléen ellatja a helyi
gazdasdgot és turizmust 0szténz0, fejlesztési céll projektek koordinalasat, melyek kdzvetlentil vagy
kozvetve hozzéjarulnak a telepiilés gazdasaganak élénkitéséhez, igy kiiléndsen:
a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program

a) 6.1 ,,Gazdasagfejlesztés”

b) 6.3 ..Gazdasagélénkité és népességmegtartod varosfejlesztés™

¢) 6.5 .Onkorméanyzatok energiahatékonysiginak ¢és a megujulé energia-felhasznalds

ardnyanak novelése”
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d) 6.8 ,,Gazdasagfejlesztéshez kapcsolodo foglalkoztatds-fejlesztés™

megnevezesl intézkedései vonatkozasiban.

(2)  Tamogatja a projektek tervezésével és végrehajtasaval osszefliggd feladatok ellatasat, ennek
keretében figyelemmel kiséri az elSkészitéssel Osszefiiggd elemzések, hatasvizsgalatok,
dokumentumok megalapozottsagat és végrehajtasat.

(3)  Kozremiikddik az osztaly feladatkorében végrehajtasra keriild projektek pénziigyi
feladatainak ellatdsaban, az éves koltségvetés tervezésében, ellenérzi a projektekhez kapcsol6do
kotelezettségvallalasokat.

4) Ellatja a szerzOdés-tervezetek pénziigyi el8készitésével Osszefliggd  feladatokat,
kozremikodik a projektek végrehajtasa soran felmeriilé pénziigyi, koltségvetési kérdések
tisztdzasaban.

(5)  Kozremiikddik a projektek likviditdismenedzsmentje, a tdmogatasb6l megval6suld projektek
elszamolésai, kifizetési igénylései kapcsan felmertild feladatok ellataséban.

(6)  Folyamatosan monitorozza, ellenérzi a projektekhez kapcsolodé ksltségvetési eldiranyzatok
felhaszndldsat, sziikség esetén gondoskodik az elSiranyzatok médositasaval kapcsolatos
feladatokrol.

(7)  Felugyeli az Integralt Teriileti Programban foglalt stratégia végrehajtasat, ellenérzi a
megvaldsult eredményeket, sziikség esetén intézkedési javaslatot készit a sziikséges

beavatkozasokrol.

4) Mérnoki Iroda
41. §

(I) A Mémdki Iroda ellatja ellatja a telepiilésrendezést és telepiilésiizemeltetést érintd mérnoki
tipusu feladatokat, valamint ellatja a foépitész ligyviteli, adminisztracios feladatait és szakmailag
segiti a tevékenyseégét.

(la) A Mérndki Iroda irodavezetdje egyben az iroda fémémoke.

(Ib) Az Onkormdanyzati f6épitész megbizasi szerz6dés alapjan, kozvetleniil a polgarmesternek
aldrendelten latja el a feladatait, melyek soran egyiittmiikodik a Mérnoki Iroda vezetbjével

(2) Kozremiikddik az 6nkormanyzat teriilet fejlesztéssel és — rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel
és — rendezessel, az épitett kornyezet alakitdsdval és védelmével, a teleptiléskép védelmével,
tovibba a telepilési zoldinfrastruktra alakitdsdval ¢s védelmével Osszefliggh telepiilési
onkorményzati €s jegyzoi feladatokkal kapcsolatos dontések eldkészitésében.

(3) Végzi az egyseges telepiilési és énkormdanyzati taj-, kornyezet- és zéldfeliilet (z5ld — és kék
infrastruktura hal6zat) gazdalkodés szakmai megalapozasat és modszertani irdnyitasat, valamint az
e targykorben jelentkez6 telepiilésiizemeltetési feladatokat.

(4) Kozremikodik a  kozterilletfenntartassal, beruhdzdsokkal, a tomegkozlekedéssel,
tavhoszolgaltatassal, ~kegyeleti kézszolgdltatdssal, a kommunalis, viziigyi igazgatassal,
természetvédelemmel, kornyezetvédelemmel kapcsolatos Onkorményzati és jegyzéi feladatok
ellatasaban.

(5) Reészt vesz az Onkormanyzati fejlesztések sordn a vérostervezési, varosfejlesztési,
varosiizemeltetési szempontok érvényesitésében.

42. §

(1) Az onkormanyzati f6épitész feladatai:
a) az allami féépitésszel €s az érintett onkorméanyzatok f6épitészeivel egyiittmiikdve elésegiti
az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésrendezési tervek Ssszhangjanak

kialakitasat,
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)

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zOk hatdlyosuldsat, tapasztalatairdl az
onkorméanyzat 4ltal meghatdrozott gyakorisiggal tdjékoztatdst ad és négyévente
dsszefoglalo jelentést készit a kozgyulés részére,

¢) kozremiikodik a kulturdlis orokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsinak részletes szabélyairél sz6lo miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkorményzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a teleptilés egységes tdji és pitészeti
arculatanak alakitasat,

e) kdzremitkodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési tervek nyilvéantartdsara, a
szabalyozdsokon alapuld adatszolgéltatisra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megéllapitasara vonatkozo helyi szabalyok eldkészités€ben,

f) részt vesz — sziikség szerint adatok szolgéltatasaval — az illetékességi teriiletére vonatkozo terilleti €s
telepiilési informécids rendszerek kialakitasaban és mitkdtetésében,

g) vezeti a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi épitészeti-miiszaki tervtanics nyilvantartasanak vezetésérol, és abbol adatokat
szolgaltat az allami foépitésznek,

i) kozremiikddik a telepiilési onkorményzat épitésiigyi feladaténak ellatasaban, igy kiilondsen az
épitett kornyezet alakitasarol és védelmérél szolo 1997. LXXVIIL. tdrvényben €s a telepiiléskep
védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. torvényben meghatarozott feladatainak ellataséban,

j) az Orszagos épitészeti tervtanacs és a tertileti tervtandcs ilésén részt vesz és képviseli a telepiilési
polgarmestert.

Az Snkormanyzati foépitész kiilonds feladatai:
a) Az onkormanyzati fOépitész latja el a telepillési Onkorményzat telepiilésrendezési tervének
elkészitésével, a telepiilési arculati kézikonyvének és a telepiilésképi rendeletének elkészitésevel,
feliilvizsgalataval dsszefliggd kovetkezé feladatokat:
aa) dontésre elékésziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

ab) elkésziti az eclézetes tdjékoztatdst az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérol, céljarol, varhaté eredményérol,

ac) a telepiilésrendezési terv készitése soran folyamatosan egyiittmiikddik a tervezOkkel és
képviseli az dnkormanyzat érdekeit,

ad) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési terv véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési terv készitésének nyilvanossagat,

ae) a véleményezési eljards befejezését kovetben a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési tervet,

af) gondoskodik a megéllapitas sordn hozott valtoztatdsok é4tvezetésérdl, illetéleg sziikség
szerint az ujboli véleményeztetés lefolytatisardl,

ag) nyilvéntartast vezet a telepiilés teriiletére készilt telepiilésrendezeési tervekrdl, valamint —
amennyiben az informéacidtechnologiai feltételei biztositottak —gondoskodik a hatalyos
telepiilésrendezési terveknek az 6nkorméanyzat honlapjéan térténé kozzétételérdl,

ah) szakmai konzultdciét biztosit és tdjékoztatast ad a hatélyos telepiilésképi rendeletben
foglaltakrol,

ai) elokésziti az &nkormdanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabélyozésat, és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Gsszefiiggd
nyilvéntartas vezetésérol,

aj) kiilén jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érint6en vezeti a telepiilési
dnkorményzat altal mikodtetett épitészeti-milszaki tervtanacsot,

ak) nyilvantartast vezet az épitészeti-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentéciokrol.

b) A telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s az  Onkormanyzatok
ingatlanvagyon-gazdéalkodési programjénak elkészitésében és egyeztetéseben, tovabba az agazati
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koncepcidk telepiilést érinté részeinek Osszehangoldsdban és véleményezésében szakmai
véleményével segiti az Onkorméanyzatnak az el8zBekkel kapcsolatos déntései elokészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

c) Az dnkorményzati foépitész latja el a telepiilésfejlesztési terv el6készitésének és feltilvizsgalatanak
szakmai koordinalasat, dontéseldkészitését.

d) A viros telepiiléskép védelmérdl szolé onkorményzati rendeletének megfelelden a telepiiléskép-
érvenyesitési eszk0zokon keresztil a telepiilésképi kovetelmények érvényre juttatdsban:
da) az énkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben a telepiilésképi véleményezési eljarasban
kozremiikodik, foépitészi véleményt ad,
db) az 6nkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben a telepiilésképi bejelentési eljarasban
kozremiikddik. A bejelentési kotelezettségi mulasztas vagy a bejelentési eljarasban hozott déntéstél
eltérd végrehajtas esetén jogszabaly szerinti eljardsban kézremiikodik,
dc) az dnkorményzati rendeletben meghatérozott esetekben a telepiilésképi szakmai konzulticiét
lefolytatja,

dd) az 6nkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben a telepiilésképi kotelezési eljarason beliil
a kotelezettség megéllapitdsdhoz szakmai véleményt ad,

de) ellatja a telepiiléskép védelmérdl szol6 onkormanyzati rendeletben foglalt helyi védelem al4
helyezés és a helyi védelem megsziintetésének szakmai el6készitését.

e) Az onkorményzati rendeletben meghatérozott esetekben a telepiilésképi bejelentési eljarasban és a
rendeltetésmodositasokkal kapesolatos feladatok ellatdsaban szakmai 4llaspontjaval segiti az eljaras
lefolytatasat,

f) A kozterilet-hasznalathoz a telepiilésképi szempontok érvényre juttatdsa érdekében, a
telepengedélyezési eljarasokhoz a telepiilésrendezési szempontok érvényre juttatasa érdekében
szakmai véleményt ad.

g) Eldsegiti az 6nkormanyzat épitésiigyi feladatinak széles korii ismertetését.

(3) Az dnkormanyzati foépitész egyiittmiikodési kitelezettsége:

a) A foépitész egyiittmiikddik az illetékes kormanyhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartést vezetd
hatésagokkal ¢s alkalmazod intézményekkel, az épitésiigyi és més hatésagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

b) A féépitész feladatait a tobbi foépitésszel Gsszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes szakmai
elvek és a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérol.

¢) Az dnkormanyzati foépitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési
feladatok ellatdsa sordn — igény szerint az allami f6épitész bevonasival — részt vesz az érintett
onkormanyzatok kézos, Gsszehangolt dontéseinek el6készitésében.

A) Varostervezési Osztily
43.°§

(1) Kozremikddik az Snkorményzati foépitészi feladatok ellatasaban, a teriiletfejlesztéssel és -
rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel €s -rendezéssel, az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével,
a telepiiléskép vedelmével, tovabba a telepiilési zoldinfrastruktira alakitdsival és védelmével
Osszefliggd telepiilési onkormdanyzati feladatokkal kapcsolatos déntések elékészitésében.

(2) Az 6nkormanyzati f6épitész szakmai iranyitdsa mellett el6késziti a telepiilésfejlesztési terv
elkészitésének és feliilvizsgalati munkait, tovabba a dontéseldkészitést a tarsosztalyok bevondasaval
és kozremiikodésével.

(3) El6késziti a teleptilésrendezési terv (helyi épitési szabélyzat és szabalyozasi terv) sziikséges
modositasat, feliilvizsgalatat, dontések elokészitését, nyilvantartas vezetését.

(4) El6késziti a telepliléskép védelmi &nkorményzati rendelet sziikséges modositasat,
felulvizsgalatat, dontések elokészitését, nyilvantartds vezetését. Vezeti az onkorményzat
teleptilésképének védelmérdl szold rendeletében a helyi egyedi védelemmel érintett elemeirdl a
nyilvéantartast.

(5) Kozremiikddik a telepiiléskép védelmérdl szold onkormdanyzati rendeletben foglalt helyi
védelem ala helyezés és a helyi védelem megsziintetésének el6készitésében.
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(6) Miikodteti az Gnkormanyzati térinformatikai rendszert.

(7) El6késziti a telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési tervek megvaldsuldsat szolgalo
onkormanyzati dontések elokészitését (belteriiletbe vonasok, teleplilésrendezési szerzédések).

(8) Az énkorméinyzati épitési igazgatasi ligyekhez kapcsolddoan elékésziti az dnkorményzati és a
jegyzoi nyilatkozatokat.

(9) Fokertészi feladatok ellatasaval végzi az Onkormaényzat egységes zoldfeliilet-gazdalkodas
feladatainak szakmai megalapozasat és modszertani irdnyitasat.

(10) Véleményt nyilvanita kozteriilet-, kozit- és kozmiifejlesztések telepiilésrendezési tervi
megfeleldségérdl és javaslatot tesz a varos kozigazgatési teriiletén beliil a fejlesztendé tertiletek
sorrendjére.

43/A. §

Virosépitési Csoport feladatai kiilondsen:

(1)  Kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljdrisban, melyhez kapcsolodoan
gondoskodik a telepiilésképi vélemények feltoltésérdl az épitésiigyi elektronikus rendszerben
(ETDR).

(2) Koézremiikodik a telepiilésképi bejelentési eljardsban, elokésziti a bejelentési kitelezettség
elmulasztasa és a bejelentési eljarasban hozott dontéstdl eltérd végrehajtds esetén a jogszabaly
szerinti eljarast.

(3)  Koézremiikodik a telepiilésképi szakmai konzulticios eljarasban.

(4)  Kozremikodik a telepiilésképi kotelezési eljards szakmai elokészitésében.

(5)  El8késziti a rendeltetésmddositas ingatlan-nyilvantartdsi dtvezetéséhez sziikséges hatésagi
bizonyitvanyt.

(6) Koézremtkodik a kozterileti reklamhordozokkal, reklam elhelyezéssel kapesolatos
feladatokban a telepiilésképi szempontok érvényre juttatasaban.

(7) Ko6zremiikodik a kozteriilet-hasznalathoz a foépitészi szakmai vélemény el6készitéseében.

(8)  Kozremiikddik az iigyfelek széles korli tdjékoztatdsiban az Onkorményzat épitesi
feladatairol.

(9)  Elokésziti a jegyzd szakhatésagi allasfoglaldsat arrdl, hogy az épitmeény elhelyezése
megfelel-e a telepiilésrendezési kovetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.

(10)  Elokésziti a jegyzd szakhatosagi allasfoglalasat arrdl, hogy a telekalakitds megfelel-e a
telepiilésrendezési kivetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.

(11)  Tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési terv tartalmarol.

(12) Részt vesz az osztdly feladatkorében szereplé Onkormanyzati rendeletek szikséges

modositasaban, feliilvizsgalatdban.

43/B. §

Varosrendezési Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Elkésziti a telepiilésrendezési terv (helyi épitési szabalyzat €s szabélyozasi terv) sziikséges
modositasat, feliilvizsgalatat, dontések eldkészitését, nyilvantartds vezetését. Ennek keretében: a
telepiilésrendezési terv modositasara iranyulé kérelmeket nyilvantartja, dontésre el6késziti. A
telepiilésrendezési tervmodositas el6készitési és egyeztetési folyamatait a jogszabalyi keretek kozott
el6késziti, koordinalja, a dontéselokészitd anyagokat elokésziti. Gondoskodik a jogszabalyban eldirt
déntések elektronikus rendszerben valé feltsltésérsl (E-TER).

(2) Téjékoztatdst ad a hatdlyos telepiilésrendezési tervmodositdsénak folyamatardl, annak
tartalmarol.

(3) Elokésziti a telepiilésfejlesztési terv sziikséges modositasat, feliilvizsgalatat, dontések
eldkészitését, nyilvantartds vezetését. A telepiilésfejlesztési tervmodositds el6készitési és
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egyeztetési folyamatait a jogszabalyi keretek kozott elokésziti, koordinalja, a déntéselékészits
anyagokat el6késziti. Gondoskodik a jogszabédlyban eléirt dontések elektronikus rendszerben vald
feltoltésérsl (E-TER).

(4) Az Onkormanyzati f&épitész szakmai irdnyitdsa mellett kozremikédik az énkorményzati
teleptilésképi rendelet sziikséges modositasdnak, feliilvizsgalatianak el6készitésében. Ennek
keretében: a telepiilésképi rendelet modositdsara és a helyi védelem ald helyezésre és a helyi
védelem megsziintetésére irdnyuld kérelmeket nyilvantartja, dontésre elékésziti. A teleptilésképi
rendelet moédositdsanak el6készitési és egyeztetési folyamatait a jogszabalyi keretek kozott
elékésziti, koordinalja, a dontéselokészitd anyagokat el6késziti. Gondoskodik a jogszabalyban el8irt
dontések elektronikus rendszerben valé felt6ltésérol (E-TER).

(5) A fokertész a feladatainak ellatasa kérében végzi az egységes telepiilési és Snkorményzati taj-
kornyezet- €s zoldfeliilet (z6ld- és kék infrastruktira halézat) gazdilkodas feladatainak szakmai
megalapozasat, tervezését és mddszertani irdnyitasat, kiiléndsen:

a) KozremlOkodik a varos rovid-, kozép-, és hosszitavi, a teleptilési zoldinfratruktira
hal6zatra vonatkoz6 fejlesztési koncepcionak, elképzeléseinek kidolgozasaban, kiemelten a
tombds beépitési teriiletek esetén a nem hasznalhaté zéldfeliiletek parkolohely épitésére
vagy egyéb célra t6rténé hasznositasara vonatkozoan.

b) El6késziti a koncepciondlis tervek alapjan a zéldfeliiletgazdalkodasi onkormanyzati
szabélyozast.

c¢) El6késziti a fasor és parkrekonstrukciéra vonatkozé terveket.

d) Elokeésziti az 0 jatszoterek, parkok, kozteriileti zoldfeliiletek és kozdsségi terek kialakitasat,
gondoskodik a sziikséges tervek elkészittetésérol, szikség szerinti engedélyezésérsl.

e) Kozremiikddik a temetdfejlesztésre vonatkozo tervek, koncepciok elékészitésében, szakmai
javaslatot tesz ezekkel kapcsolatban.

f) A kozteriileti fakivdgasok és kapcsolodd fapotlasok engedélyezési eljarasaihoz szakmai
véleményt ad.

g) Reészt vesz a telepiilésterv (telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési terv), az arculati
kézikdnyv és a telepiilésképi rendelet el6készitésében, feliilvizsgalataban.

h) Kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési és a telepiilésképi bejelentési eljérasban és
kertészeti szakvéleményt ad a kérnyezetrendezés targykorében.

1) ElOkésziti az emléktabldk és a kozterlileti mualkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos dontéseket, s szakmai segitséget nyujt a megvalésitashoz

j) Részt vesz a kozteriiletet crintd utépitési és egyéb nyomvonalas, valamint intézményi
beruhédzasok/tervek taji, kornyezeti és zoldfeliileti vonatkozést, a zéldinfratruktira halézat
ervényesitését, védelmét célzd, illetve kdrmyezetrendezési célu véleményezésében.

(7) Az dnkorményzati f6épitész telepiilésfejlesztési feladataiban részt vesz.

(8) Mikaodteti, karbantartja és fejleszti az nkormdanyzati térinformatikai rendszert. Gondoskodik
a térinformatikai rendszerbe vald adat feltdltésrél, nyilvantartasok vezetésérél, hatilyos allapot
rogzitésérl, webes feliileten vald kozzétételrdl. A térinformatikai rendszerben végzi a
telepiiléstervezés dokumentalasi feladatait,

(9) Gondoskodik a telepiiléstervek folyamatos 6sszhangjarol.

(10) Elokésziti a telepiilésrendezési szerzodésekkel Osszefliggd cloterjesztéseket, valamint a
teleplilésrendezési szerzddések megkotését,

(11) El6késziti a beltertiletbe vonassal kapcsolatos elSterjesztéseket, végrehajtja a kdzgyilés
dontéseit.

(12) Elbkésziti a telepiilésrendezési tervi megfeleléségi  féépitészi nyilatkozatokat,
tajekoztatasokat.

(13) Kézremiikodik az tigyfelek széles kord tdjékoztatasaban az dnkormanyzat telepiilésrendezési

feladatairdl.
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B) Kozszolgaltatasszervezési és Kornyezetvédelmi Osztaly
44.§

Kozremiikodik a kozosségi kozlekedéssel, tivhészolgaltatassal, kegyeleti kdzszolgéltatassal,

tavhoszolgaltatassal, kéménysepré-ipari kozszolgéltatdssal, gyepmesteri feladatok ellatdsaval,
vadaskert mikgodtetésével, kozvilagitasfejlesztéssel és egyes vizgazdalkodassal,
kornyezetvédelemmel és lakcimmegallapitassal Gsszefliggd onkorményzati €s jegyzOi feladatok
ellatasaban a lakossagi kozszolgiltatdsok fejlesztésére iranyuld koncepciok, stratégiai tervek

elkészitésében az alabbiak szerint.

2)
a)
b)

©)

d)

@3)

d)
¢)

f)

g)

h)
(5)

A kozosségi kozlekedési kozszolgaltatasok biztositdsanak részeként

eljar a helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokkal kapcsolatosan,
kapcsolatot tart a helyi kozosségi kozlekedés koordindldsira létrehozott gazdasigi
tarsasdggal, és a kozosségi kozlekedést végzo kozszolgaltatoval,

el6késziti a helyi kozosségi kozlekedés koordinaldsara Iétrehozott gazdasagi tarsasag €s az
snkormdanyzat kozott kotendd szerz6déseket és azok modositdsait,

részt vesz a helyi kozosségi kozlekedés koordinélaséra létrehozott gazdasagi tarsasag és az
onkorményzat kézott fennallo szerzédések teljesitésének felligyeletében, gyakorolja a
szerzddéses kapcsolattartasi feladatokat,

részt vesz a helyi kozosségi kozlekedés megijitasdra vonatkozo koncepciok €s intézkedések
kidolgozéaséban,

tovabbitja a helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos lakossdgi panaszokat,
egylittm(ikddve a tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal,

elékésziti a helykdzi és regiondlis autébuszos és vasuti kdzlekedes menetrendjére vonatkozo
&nkormanyzati véleményezési hataskdrben meghozott dontéseket.

A kegyeleti kdzszolgaltatasok biztositdsa sordan

ellatja a temetéfejlesztéssel és temetdfenntartdssal kapesolatos feladatokat,

elékésziti a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerz6dés megkotését, részt vesz a fenndlld szerzddés
teljesitésének ellendérzésében, gyakorolja a szerzédéses kapcsolattartasi feladatokat,
tovabbitja a temetdk tizemeltetésével kapcsolatos lakossdgi panaszokat, egyiittmikddve a
tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasok biztositisa soran

ellitjia a Duna-Tisza kozi Hulladékgazdalkodasi és Komnyezetvédelmi Onkormanyzati
Térsulés (a tovabbiakban DTKH Térsulas) munkaszervezeti feladatait,

részt vesz a hulladékgazdalkodasi 6nkormanyzati feladatok koordinélaséban,

elékésziti a DTKH Téarsuldas hulladékgazdalkodasi kozfeladatainak végrehajtasara, a
hulladékgazdélkodasi rendszerelemek fejlesztésére vonatkozd szerzOdéseket, részt vesz
azok végrehajtasanak feliigyeletében, gyakorolja a szerzodéses kapcsolattartasi feladatokat,
kapcsolatot tart a DTKH Térsulas tagtelepiiléseinek vezetdivel €s munkatarsaival,

részt vesz a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek fejlesztésére irdanyuld beruhazasok,
beszerzések lefolytatasaban,

részt vesz a hulladékgazdalkodasi és  komyezetvédelmi szemléletformalésra,
kommunikdacidra vonatkozo feladatokban,

tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egylttmiikddve a
tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal,

részt vesz az illegalis hulladékelhelyezés megsziintetésére iranyulé feladatok ellatiasaban.
Elkésziti a Vadaspark fenntartdsdval Osszefliggd szerzodés megkotését, részt vesz a

fennalld szerzédés teljesitésének ellenérzésében, gyakorolja a szerzodéses kapcsolattartasi

feladatokat.
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(6)  Elékésziti a gyepmesteri feladatok ellatdsara iranyul6 szerzédés megktését, részt vesz a
fennalld szerzédés teljesitésének ellendrzésében, gyakorolja a szerzédéses kapcsolattartasi
feladatokat.
(7)  Ellatja kiilén jogszabdlyban foglaltaknak megfeleléen a tavhoszolgéltatassal kapcsolatos
feladatok feliigyeletét, részt vesz a feladatok koordinalaséban.
(8)  Kildn jogszabaly szerint ellitia a kéménysepré-ipari koézszolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat, kapcsolatot tart a katasztrofavédelmi szervekkel.
(9)  Akozvilagitasi kozfeladatok ellatdsanak részeként
a) a Kozterilletfenntartdsi €s Beruhdzasi Csoporttal és a Vdrostervezési Osztallyal
egylittmikodve részt vesz a fejlesztési dokumentumok, stratégidk és az ezekre iranyuld
szerzdések megkotésének elOkészitésében, kapesolatot tart a megbizott gazdasagi
tarsasdgokkal,
b) érvényesiti a ,,smart” fejlesztési igényekkel kapcsolatos megrendeldi érdekeket.
(10)  Ellatja a jegyz6 hatdskorébe tartozd vizgazdalkodasi engedélyezési feladatokat, vezeti az
azokhoz kapcsolodo nyilvantartdsokat.
(11)  Intézi a vizikézmiivekhez torténd utolagos rakotésekre vonatkozé hatdsagi tigyeket.
(12)  Vezeti a jovahagyott eldirdnyzat €s a szerzédések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.
(13) Adatot szolgaltat a feladatkdréhez kapcsolodo kiadasok éves koltségvetésének és éves
beszamoldjanak el6készitéséhez a Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda részére.
(14) Elkésziti a feladatokhoz kapcsolédd havi pénzigyi iitemtervet a Gazdalkodasi és
Intézménylizemeltetési Iroda részére.
(15) Elldtja az osztdly Ugyviteli, ikatatdsi, munkaid nyilvéntartisi és egyéb munkaltatoi
jogkordket tamogat6 feladatait.

44/A. §

Kornyezetvédelmi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatdst ellatd intézményekkel,
minisztériummal, képviselokkel.

(2) Kézremikodik a kornyezetvédelmi témaji tervdokumentacidk kidolgozasiban (fiist-kéd
riadoterv, zajtérkép, levegbmindségi terv).

(3)  Ellatja a telepiilési kdrnyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kérnyezetvédelmi
program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tdjékoztatasa).

(4)  Ellatja az Onkormanyzati Kornyezetvédelmi Alap mikddtetésével kapcsolatos feladatokat
(nyilvantartasok vezetése, kérnyezetvédelmi palyézatok meghirdetése, lebonyolitésa).

(5) Lefolytatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hat6ségi engedélyezési eljardsokat,
kivizsgalja a panaszokat, ellendrzi a hangosit6 berendezést tizemeltetdket.

(6)  Kozremikddik a kdrnyezeti kérok feltdrasdban egyiittmiikédve mas szakhatosagokkal.

(7)  Akornyezet védelme ¢rdekében elemzi, értékeli a kdrnyezet dllapotat illetékességi teriiletén,
és arrél sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer tajékoztatja a lakossagot.

(8) Ellatja a fuistkdd-riad6 tervrél sz616 6nkorményzati rendeletben meghatarozott fiistkod-riadd
elrendelésével és megsziintetésével kapcsolatos polgarmester hatiskdrébe tartozo feladatokat.

(9)  Koézremiikddik monitorallomasok helykijelolési eljarasdban. Kezeli az allomasokon
keletkezd adatokat.

(10)  Velemeényezi az 6nkormdnyzati timogatasi program kornyezetvédelmi targyt palyazatait.
(11) Komyezetvédelmi témaji rendezvényeket (Kornyezetvédelem Jeles Napjai, Eurdpai
Automentes Nap), konferencidkat, tdjékoztatokat szervez a lakossag tudatformalas érdekében.

(12) Kozremlikddik a fenntarthatd energia- és klimaakcidtervet (SECAP) érintd feladatok

ellatasaban.
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(13)  Projektekhez/fejlesztéspolitikai ~ dokumentumokhoz ~ kapcsolodd — kérnyezetvedelmi
dokumentéacidk elkészitése, illetve sziikség esetén szakértd kivalasztdsdhoz sziikséges muszaki-
szakmai tartalom Osszeéllitdsa, a kapcsolodd kivalasztisi eljardsban targy szerinti szakértelem

biztositasa.
(14) A koémyezetvédelmi projektekhez kapcsolodd szakértéi feladatok ellatdsa, szakmai

teljesitések ellendrzése.
(15) Projektek elkészitéséhez, végrehajtiasahoz és fenntartdsdhoz kapcsolodd kémyezet- és

klimavédelmi szempontl informacio- és adatszolgaltatast nyujt.

(16) Részt vesz a Kiilsé Védelmi Terv gyakorlatokon.

(17) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt természetveédelmi szakhatosagi feladatokat.

(18) Kezdeményezi az Gjonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat és

megsziintetését.
(19) Ellatja a kozponti cimregiszter mukodtetésével, ezen bellil a cimmegallapitissal és a

cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

C) Kozteriiletfenntartasi és Beruhazasi Osztaly
45. §

(1)  Elékésziti a kozteriiletek és kdzmivek fenntartdséval, fejlesztésével kapcsolatos donteseket,
szerzodéseket, részt vesz azok végrehajtasaban.
(2) Kozremiikodik a viziigyi igazgatassal kapcsolatos Onkorményzati €s jegyzdi feladatok

ellatdsaban
(3)  Kézremiikodik a mas feladatkorébe nem tartozé énkormdanyzati beruhdzasokkal kapesolatos

feladatok ellatdsaban.

45/A. §

Beruhdzdsi Csoport feladatai kiilonosen:
(1) Az Oonkorményzati magasépitési, mélyépitési és kOzmi€pitési beruhdzasokkal
Osszefliggésben:

a) beruhazasi tervek, programok, javaslatok Osszedllitasa, véleményeztetése varostervezési,
fokertészi kozutkezel6i gazdasigossagi, vagyonhasznositasi és tlizemeltetési szempontok
érvényesitése érdekében,

b) beruhazasi koltségvetések elkészitése, feliilvizsgalata, javitasa,

¢) az 6nkormanyzati intézmények és kozmuvek karbantartasi feladatainak ellatdsdra irdnyuld
kivitelezések nyomonké&vetése, ellendrzése, miuszaki feliilvizsgalatok elvégezeése,
kozremiikédés az atadas-atvételi eljarasokban. Hibds vagy hidnyos kivitelezés feltdrasa,
egyeztetés a miiszaki ellendrrel, kivitelezd vallalkozdval a hibak elhéritdsa érdekében,

d) tanulményok, szakvélemények, tervezési diszpoziciok, tervek, dokumentéaciok elkészittetése,
az engedélyez6 hatdsdgokndl, koézmiiszolgaltatoknal —engedélyezesi, igyintézesi
tevékenységek koordindldsa, a beruhdzassal érintett ingatlanok jogi helyzetének
rendezésében vald kézremiikodés,

e) felujitdsi, engedélyezési, illetve kivitelezési tervdokumentacidk vizsgalata, tervezési
programmal, diszpozicidkkal vald dsszevetése, engedélyeztetes lefolytatdsa,

f) a beruhdzasokhoz kapcsolodo épitési tevekenység ¢s  jarulékos tevekenységek
lefolytatdsdnak koordinalasdban, a kivitelezés folyamatos ellendrzésében, a munkateriilet
atadas-atvételi, miiszaki atadds-atvételi, izembehelyezési eljarasok koordindlaséban,

g) garancialis és szavatossagi feliilvizsgalatok koordinélasa,

h) aberuhazas aktivalasahoz sziikséges dokumentaciok elkészitése,
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i) a beruhdzashoz kapcsolodd eszkdzbeszerzés esetén kozremiikodés a kivalasztasi eljards
lefolytatasdban, valamint szallitds sordn és azt kvetden azok atvételében.

(2) A beruhdzasokra vonatkozé ajanlatkérési eljdrds lefolytatisa, kozbeszerzési eljéras
meginditdsdnak kezdeményezése, a kozbeszerzésekre irdnyadd szabalyzatok szerinti feladatok
ellatésa.

(3) A pélyazati forrdsokbol megvaldsitott beruhdzasok sordn a projektfenntartisi idészakban
jelentkezd  karbantartdsi, feldjitdsi  feladatokhoz szakmai tamogatas, allapotfelmérés
elvegzése/elvégeztetése, felujitasi terv és koltségvetés készitése/elkészittetése. Projektfenntartési
jelentések miiszaki alatamasztasaban vald kézremiikddés.

(4) Epitési elektronikus dokumentdci6s rendszerek kezelése (pl: ETDR).

(55 A KABER rendszer kezelése, annak hasznélatdval kapcsolatban miiszaki adatok
szolgaltatasa, az el6allitott adattartalmak miiszaki szemponti ellendrzése.

(6) Beruhazasstatisztikai jelentések elvégzése (KSH adatszolgaltatas).

(7) A feladatkoréhez tartozd bevételek ¢és kiaddsok éves koltségvetésének és éves
" beszamoldjdnak elékészitéséhez adatszolgaltatas.

(8) A feladatkorébe tartozo elterjesztések elékészitése.

(9) Vezeti a jovéhagyott eldirdnyzat és a szerzédések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.

(10) Elkésziti a feladatokhoz kapcsolédé havi pénziigyi litemtervet a Gazdalkodasi és
Intézménylzemeltetési Iroda részére.

(11)  Ellatja az dnkormanyzat altal a kdzlekedési beruhazasokkal kapcsolatos tervezési és épittetdi
feladatokat, ugy, mint ut, kézlekedési csoméopont, kerékparut, jarda, parkolé épitések.

(12)  Kozremikdédik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagy az oOnkormanyzat 4ltal
megvalositott egyéb kdzmivek tlizemeltetésbe adasdban, gy, mint ivoviz, szennyviz, csapadékviz,
elektromos, gaz és egyéb kozmuvek l€étesitése, kivaltasa és lizemeltetésbe adésa vagy 4tadésa.

(13)  Részt vesz a kozuti kézlekedéssel, kozlekedésfejlesztési és vizikozmi fejlesztési (Gordiils
Fejlesztési Terv) stratégiai tervek kidolgozasaval kapcsolatos dontések elékészitésében.

(14) Ellatja a lakossagi onerds Ut és jarda beruhdzdsok teljes korl bonyolitasat, a lakossagi
hozzéjarulasok beszedésével kapesolatos feladatokat. Adatot szolgdltat a lakossagi fejlesztések
utani allami tdamogatdsok igényléséhez, koordindlja azokat. Adatot szolgéaltat a Gazdalkodasi és
Intézménylizemeltetési Iroda részére a lakosséagi befizetésekrol.

(15) Ellatja az Onkormanyzat, mint ellatasért felelds vizik6zmu-szolgéltatdssal kapcsolatos
feladatait.

(16) Reszt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezésében.

(17)  Eljar az iparositott technolégidval épilt lakdépiiletek korszertisitésének tdmogatasaval,
kémeny felujitasi program tdmogatasaval kapcsolatos tigyekben.

(18)  Gondoskodik a beérkezd kérelmek alapjan 1j tlizcsapok telepitésérél.

(19) Magyarorszag telepiilési szennyvizelvezetési és -tisztitdsi helyzetét nyilvantarté
Telepilessoros  Jegyzékr6l ¢és Tajékoztatdé Jegyzékr6l, valamint a szennyvizelvezetési
agglomeraciok lehatdroldsarél szolé 379/2015. (XI1.8.) Korm. rendelet szerinti adatokat

szolgéltatja.

(20)
45/B. §

Kozteriiletfenntartasi Csoport feladatai kiilonosen:
(1)  Elbkésziti a kozteriiletek, parkok, utak, jatszoterek és tartozékaik, jelzétablak, ttburkolati

Jelek, egyeb forgalomszabélyozo eszkdzok, kozvilagitds tizemeltetéséhez, gyommentesitési és
minden tovéabbi véroslizemeltetési feladat elldtasdhoz sziikséges szerz6dés megktését.
(2) Koordinalja a kiilén jogszabdlyban foglaltaknak megfelelden az utak és a kézteriiletek

tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

31



3) Erdemi vizsgalat nélkill tovabbitja a Kecskeméti Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
feladatkorébe tartozo panaszokat.

4) Koordinalja a sziinyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

(5)  Gyakorolja az ejektoros kutak {izemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

(6) Ell4tja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

(7) Gondoskodik a csapadékcsatorna-halézat karbantartasarol.

(8) Ellatja a kozgyilés hataskorébe tartozo ttkezeldi feladatokat.

(9) Koordinalja és ellendrzi a téli Gtlizemelést.

(10)  Gondoskodik a kozteriileteket jel5lé utcanév-tablak kihelyezésérél, potlasarol.

(11) Ellatjia a véderdék apolasdval és fenntartasival, valamint az utcafésitassal kapcsolatos
feladatokat.

(12) Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket és intézkedik a védett fak
gondozasardl.

(13)  Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fiirddhely kijeldlési iigyekben.

(14)  Eljar a jegyzd hatdskorébe tartozo viziigyi igazgatdsi igyekben.

(15) Intézi az 6nkormanyzat altal szerzédésen kivill okozott, elsdsorban utkezeléi, zoldfelilet-
gazdalkodasi targykorben bekdvetkezett kdrokkal kapcsolatos tigyeket.

(16) Részt vesz a kozfoglalkoztatottak koordindlaséban és ellenbrzésében, kapcsolatot tart a
Kecskeméti Foglalkoztatasi Nonprofit Kft.-vel.

(17) Kiilon jogszabaly szerint elldtja a nem kozmiivel OsszegyUjtstt haztartdsi szennyvizre
vonatkoz6 kdzszolgéltatassal kapcesolatos feladatokat.

(18)  Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvildgitasi szolgaltatasat.

(19) Kozremiikodik a csoport feladatkorébe tartozd befejezett beruhazdsok tizembe helyezésében.
(20) Elkésziti a csoport feladatkéréhez kapcsoléodo tamogatasok folyositasahoz sziikséges
tamogatasi szerzbdéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatasok szerzédésben
meghatarozott médon torténd felhasznalasat.

(21)  Elékésziti és végrehajtja a forgalomszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

(22) Kozremiiksdik az onkorményzat kezelésében 1év6 kozlekedési jelzdlampdk lizemeltet6jének
kivéalasztasaban, elokésziti a vele kotendd szerzGdést, kapcesolatot tart a szerzddés teljesitése soran
(23) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt tlizszerészeti mentesitési feladatokat.”

46. §

46/A. §
5) Humanszolgaltatasi Iroda
47.§

(1) Elldtja az onkorméanyzat véarosmarketinggel kapcsolatos, nemzetkézi kapcsolatait €rintd,
protokollaris, turisztikai, kulturdlis, koznevelési, sport, tarsadalompolitikai és szocialpolitikai
feladatait.

(2) Koordinilja a tarsadalompolitikai és kozosségi kapesolatokat érinté feladatok végrehajtasat,
osszehangolja az iroddhoz tartozé osztalyok tevékenységét, biztositia a megfeleld
informéacidaramlast.

(3) A varospolitikai érdekek elémozditisdhoz, a varos fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok
feltarasa érdekében részt vesz a dontések eldkésztésében, koordinalja azok végrehajtasat.

(4) Részt vesz a Mercedes-Benz gyar mikédésével kapcsolatos, az Onkormanyzatot érintd
feladatok ellatasaban, koordinalja az ahhoz kapcsoldédo dnkormanyzati dontések végrehajtasat.
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A) Tarsadalompolitikai Osztaly
48. §

(1) A Tarsadalompolitikai Osztély ellatia az Gnkormanyzat személyes gondoskodast nyujté
szocidlis és gyermekjoléti szolgdltatdsokkal, tovdbba az egészségiigyi, ifjiségpolitikai,
blinmegel6zési, drogprevencios, idds- és civil ligyekkel kapcsolatos szervezéssel és koordinalésssal
Osszefliggd feladatait.

(2) ElSkésziti az onkorményzat szocial- és tarsadalompolitikai, egészségiigyi, ifjisagpolitikai,
blinmegel6zesi, drogprevencids, idds- ¢és civil iigyekkel, valamint az esélyegyenlOséggel

kapcsolatos stratégiai dokumentumait.
49. §

(1) Az osztély alapvetd feladata a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti
szolgéltatdsok, valamint az egészségiligyi, ifjisagpolitikai, blinmegel6zési, drogprevencios, idés- és
civil ligyekkel kapcsolatos &nkormanyzati feladatok szervezése és koordinélasa. E feladatkérében:

a) szervezi, el6késziti és végrehajtja az Gnkormanyzat fenntartdsidban miiksdé, személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti, valamint egeszségligyl intézmények
létesitésével, atszervezésével, iranyitdsaval, milkodésével és ellenérzésével kapcsolatos
dontéseket,

b) el6késziti és végrehajtja a héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal,
valamint a véd6ndi korzetekkel kapesolatos dontéseket,

c) elokésziti az intézményvezet6k megbizasaval kapcsolatos eljarasokat,

d) kozremlikodik a szocidlis és egészségligyi intézmények miikodési kéltségeinek
megtervezésében, tovabba felilvizsgilja az 4llami témogatas igényléséhez és
elszamol4séhoz az intézmények mutatoszdmokrdl készitett adatait,

e) ellatia az Onkormdnyzat egészségiigyi és szocidlis  intézményeivel kapcsolatos
adatszolgaltatast;

f) kézremlkodik az egészségiigyl és szocidlis intézmények dolgozéi részére nyujtandé
munkaltatoi kélesdnnel kapcesolatos dontések el6készitésében,

g) szervezi, el6késziti és végrehajtja az ifjisagpolitikdval, blinmegeldzéssel, drogprevenciéval,
id6s- ¢és civil tigyekkel kapcsolatos déntéseket,

h) kdzremUkddik a Kabitészeriigyi Egyezteté Férum, az Idéstigyi Tanécs, az Ifjusagi Tanécs,
valamint a Szocidlpolitikai Kerekasztal feladatainak ellatasaban,

1) elkésziti a szocidlis, egészségiigyi, ifjisagpolitikai és blinmegel6zési rendszer fejlesztésével,
megujitadsaval, modernizacidjaval kapcsolatos javaslatokat,

j) el8késziti a Bursa Hungarica 6sztondijrendszerhez vald csatlakozéssal kapcsolatos
dontéseket,

k)

1) kdzremikddik az &nkorményzat kozfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,

m)szervezi az Onkormdnyzat kozteriileti rdgcsalémentesitéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi
feladatait,

n)

(2) A feladatkorébe tartozo stratégiai dokumentumok elékészitése soran gondoskodik kiiléndsen:

a) az esélyegyenléségi terv és program,

b) a szocidlis szolgaltatastervezési koncepcid,

c) az ifjusagi cselekvési terv,

d) a véarosi drogprevencids stratégia,

e) az idostigyi koncepcid,

f) akozéptava civil koncepcid,

g) a varosi egészségligyi dokumentumok elkészitésérdl.
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B) Kozosségi Kapcesolatok Osztalya
50. §

(1) Elldtja az 6nkorményzat varosmarketinggel kapcsolatos, nemzetkdzi kapesolatait érintd,
valamint protokollaris, turisztikai, kulturalis, intézményi és sportszervezési feladatait.
(2) Koordinalja a varos kulturalis eseményeit, az énkormdanyzat kulturalis feladatait.
(3) Eldkésziti és lebonyolitja az ¢énkorményzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint

diszoklevelek atadésat.
(4) Szervezi a kozgylilés iinnepi lléseit, a nemzeti linnepeket, koszoruzasokat, egyéb varosi

rendezvényeket.

51.§

(1) A varos kulturélis, turisztikai, oktatdsi, gazdasagi, regionalis kdzpont szerepének erdsitése,

bemutatasa keretében:
a) a vérosi, polgarmesteri, Onkormanyzati rendezvények koordinicidja, szervezése,

b) szakmai konferencidk, rendezvények szervezése, szakvéasdrokon, kidllitdsokon valo
megjelenés szervezése, koordindlasa.
(2) Kiiliigyi kapcsolatok koordinélasa, szervezése, ezen beliil:
a) atisztségviselok és az dnkormanyzati delegdciok hivatalos utjainak megszervezese,
b) testvérvarosi egyiittmiikodések koordinalasa,
c) az dnkormanyzat egyéb nemzetkdzi kapcsolatainak koordinédlasa,
d) a Kecskemétre latogatd hivatalos kiilfoldi delegéacidk, diploméciai testiiletek képviseldi
fogadasanak, programjénak el6készitése, tolmacsolés, protokollaris feladatok ellatésa,
e) hivatalos forditasok és tolmacsolas megszervezése, kozremikddes az idegen nyelven torténd
igyintézésben.
(3) Elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo tdmogatésok folyositasdhoz sziikséges tamogatasi
szerzbdéseket és szakmai szempontbol ellenérzi a tAmogatasok szerzédésben meghatarozott modon

torténd felhasznalasat.

52.§

Intézményi Csoport feladatai kiilondsen:
(1) Koézremiikodik az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kulturdlis (eldado- ¢és

alkotomiivészeti, kozmivelodési és kozgylijteményi) intézmények €s az dnkormanyzat kizarélagos
tulajdonaban 1évé gazdalkodé szervezetek alapitdséval, dtszervezésével, megszintetésével,
iranyitasaval, miikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(2) Szervezi az 6nkormdanyzat koznevelési feladatait, melynek keretében szakmai tdmogatast
nyujt, koordindlja az vodai felvételi eljarast, nyilvantartast vezet.

3)

(4)

(5)

(6) Részt vesz a jogszabalyokban eldirt fejlesztési feladatok kidolgozasaban.

(7)

(8) Dontésre eldkésziti az allami fenntartasban 1évé koznevelési intézményekkel kapcsolatban az
onkormanyzat véleményezési korébe tartozo kérdésekben a szakmai véleményeket.

(9) Kozremiikodik az intézmények — jogszabalyokban meghatdrozott — fenntartoi ellendrzésében.
(10) El8késziti az intézményvezetok megbizdsaval kapcsolatos eljarasokat.

(11) Gondoskodik a kdznevelési kitelezé adatszolgaltatas teljesitésérdl.
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(12) Meghivas esetén tandcskozasi joggal részt vesz az intézménykdzi szakmai munkakdzosségek
tlésein.

(13) Elbkésziti az intézmények dolgozdi részére nytjtanddé munkaltatéi kélcsdnnel kapcsolatos
dontéseket.

(14) Elkésziti a csoport feladatkéréhez kapesolédé tamogatasok folyésitasahoz sziikséges
timogatasi szerzodéseket €s szakmai szempontbol ellendrzi a tdmogatdsok szerzédésben
meghatarozott modon torténd felhasznalasat.

(15) Figyelemmel kiséri a csoport feladatkéréhez tartozé intézményi palyazatokat, s a kozgyiilési,
valamint bizottsagi dontéseknek megfelelden kézremiikddik a pélydzati anyagok elkészitésében.
(16)

(17) Koordinélja az onkorményzat és a tdrténelmi egyhazak egyiittmiikodési megallapodasaibél
adodé feladatokat.

(18) Feladatkdrében segiti a varosban miik6dé intézmények, més szervezetek tevékenységét.

(19) Segiti a Kecskeméti Tehetségsegitd Tandcs miikddését, koordinalja annak tehetséggondozd
tevékenységét.

(20)

(21) Dontésre el6késziti a jegyz6 hatdskérébe, a csoport feladatkdrébe tartozéd allamigazgatési

tigyeket.
(22) Szervezi az 6nkormanyzat sport feladatait.
(23) Elvégzi az éllami sportinformicids rendszerrel kapcsolatos és egyéb adatszolgaltatési

kotelezettséggel Gsszefliggd feladatokat.

(24) Kozremiikddik az 6nkormanyzati miikddtetésti kéznevelési intézményekben miiksdd iskolai
sportkorok, vagy az azok feladatait ellato didksport-egyesiiletek, valamint a Kecskeméti Sportiskola
feladatainak zavartalan ellatasahoz sziikséges feltételek biztositisaban.

(25) Kozremiikddik a vérosban megszervezésre keriild, Onkormanyzat 4ltal tamogatott
sportrendezvények lebonyolitdsaban.

(26) Szervezi és bonyolitja az 6nkorményzat sportrendezvényeit.

(27) Kozremikddik az Onkormanyzat kizarélagos, vagy tobbségi tulajdondban  1évo
sportvallalkozasok irdnyitasdval, milkodésével kapcsolatos feladatok ell4tasaban.

(28) Ellatja az 6nkormdanyzati sportvagyon miikddtetésével, hasznositasaval, az ezzel kapcsolatos
dontések elOkészitésével kapcesolatos feladatokat, az adatszolgaltatasban, kapcsolatot tart a vagyon
hasznélataval, vagyonkezelésével megbizott szervezetekkel.

(29) Szakmai segitséget nyUjt az Onkorményzat illetékességi  teriiletén  mikodé
sportszervezeteknek.

(30) Ellatja az 6nkorményzatnak — az altala — vagyonkezelésbe atadott kdznevelési kizfeladat
ellatasat szolgald vagyonnal Osszefiiggd feladatait, kapcsolatot tart a Kecskeméti Szakképzési
Centrummal és a Kecskeméti Tankeriileti Kézponttal.

(31) Szervezi az 6nkormanyzat kdzmivelddéssel és kozgyijteményekkel kapcsolatos feladatait.
(32) Segiti a kozmiivelddési és kozgylijteményi tevékenységet végzé civil szervezetek munkdjat.
(33)

6) Szervezési és Jogi Iroda
53.§

(I) A Szervezési €s Jogi Iroda elldtja a kozgylilés és bizottsagai, a teleplilési nemzetiségi
onkorményzatok mikddésével kapesolatos jogi és adminisztrativ feladatokat, valamint részt vesz a
kozgytlési és bizottsagi anyagok torvényességi ellenérzésében. Ellatja tovabba az Onkormaényzati
tisztségviselék, tandcsnokok napi munkéjéhoz kapcsolddd, altaluk meghatérozott feladatokat.
Elldtja az énkormanyzat és a hivatal peres eljardsokban valé képviseletét és véleményezi a més
szervezeti egységek altal elokészitett szerzddéstervezeteket.
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(2) Szakmai feladatai kdrében elldtja a tarsashiz miikodésének, a tdrsashaz szerveinek és e
szervek mikodésének torvényességi feliigyeletét, a vagyongazdalkodassal €s az ingatlanvagyon
kataszteri nyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat.

A) Jogi Osztaly
54. §

(1) Ellatja az dnkormanyzat és a hivatal peres és peren kiviili jogi képviseletét, a szerz8dések
onkormanyzati érdekeknek valo megfeleloségének és jogszerliségének eldzetes kontrolljat.

(2) Kozremiikddik a szabélyzatok, belsé utasitisok jogszerl kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igénylé vagy komplex feladatok el6készitéseben.

(3) Segiti a valasztasok soran a vélasztasi bizottsigok munkajat.

(4) Ellitja az onkorményzati vagyongazdélkodassal, az lzleti vagyon hasznositasaval, az
onkormanyzati ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(5) Ellatja az dnkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal és az dnkormanyzat altal alapitott
vagy részvételével miksds alapitvanyokkal és kozalapitvanyokkal kapcsolatos alapité dontések

elkészitését és végrehajtasat.
55. §

Jogi Csoport  feladatai kiilonosen:

(1) Kozremiksdik az dnkorméanyzati jogalkotds elékészitésében, a hivatal belso szabalyzatainak
elkészitésében és véleményezésében.

(2) Ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal jogi képviseletét a birosagi ligyekben.

(3) Kapcsolatot tart a birosagi 6néllé végrehajtokkal letiltas, foglalas, ingatlanarverés tigyekben.
(4) Elkésziti a polgarmester negyedévenkénti beszamolojat az dnkormanyzat peres ligyeir0l.

(5) Véleményezi a jogszabalyoknak ¢és az Onkormanyzat érdekeinek vald megfeleldség
szempontjabol az énkormanyzat és a hivatal altal k6tott szerzodéseket.

(6) Kozremikodik a kdzgylilési és bizottsagi anyagok térvényességi ellendrzéseben.

(7) Részt vesz a vélasztds, népszavazas elkészitésével, megszervezésével €s lebonyolitasival
kapcsolatos jegyz6i feladatok elldtisaban.

8)

(9) Intézi az egyéb szerz6désekbd! keletkezett hatralékosok felszolitasat.

(10) Elldtja a tarsashaz miikodésének, a tarsashdz szerveinek ¢és e szervek mikddésének
torvényességi feliigyeletét.

(11) El8késziti az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet, valamint a Kecskemeti Varosrendészet
intézményvezetdi megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.

(12) Elékésziti és végrehajtja az Onkormanyzat altal alapitott vagy részvételével muikodod
alapitvanyokkal és kozalapitvanyokkal kapcsolatos alapitoi dontéseket.

56. §

Vagyongazddlkoddsi Csoport feladatai kiiléndsen:
(1) Elékésziti az énkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, az énkormanyzat
tulajdondban 4ll6 lakasok, sportlétesitmények, kozmiivek, valamint a tdmogatasbol megvalosulo

beruhazasok, beszerzések kivételével.
(2) El8késziti a vagyonhasznositasi koncepciokat, az éves koltségvetés készitesekor dsszedllitja

az értékesitésre kijelolendé ingatlanok listajat, értékbecslést készittet azokrol.

(3)
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(4) Egyezteti az Onkorményzati ingatlandlloményt a foldhivatali nyilvéantartdssal, tovibba a
foldhivataltd]l az Onkorményzathoz érkez6 valamennyi dontésrdl tajékoztatja az illetékes
osztalyokat.

(5)  Eljéar az 6nkorményzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni érték(i jogok rendezése iigyében.

(6) Ellatja az dnkormanyzati tulajdont ingatlanokkal kapcsolatos dontés-elékészitési feladatokat
(pl. intezményi, ipari teriletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiiltertileti ingatlanok értékesitése,
szerzbdések elokészitése).

(7)  Elokésziti és lebonyolitja a vagyonértékesitéssel és -hasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
(8) Elbkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkorméanyzat vagyonéval kapcsolatban.

(9) Elokésziti a vagyonhasznositasi koncepcidt.

(10)

(11)

(12) Kozremiikddik a nem lakas céljara szolgald helyiségek hasznositasaban, tizemeltetésében.
(13) Kezdeményezi az dnkorményzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet 4llagnak megdvésat,
teriiletek rendezését).

(14) Nyilvéantartja az Snkormanyzati vagyonhasznositis sordn megkotdtt szerzddéseket.

(15) Nyilvéntartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.

(16) Ellatja a koztertilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

(17) Kozremiikodik a kisajatitasi iigyekben.

(18)
(19) Koordinalja a lakdsgazdalkodasi feladatokat, eldkésziti a kozérdekii feladatellatishoz

sziikséges lakasokkal kapesolatos tulajdonosi déntéseket, elokésziti a lakéshasznositasi javaslatot
elfogadasra, a lakasokat nyilvéntartja, kapcsolatot tart a lakdsgazdalkodasi feladatokkal megbizott
KIK-FOR Kft.-vel az 6nkorményzati tulajdont lakds céljara szolgalé ingatlanokkal kapcsolatban.

(20) Nyilvantartja az &nkormaényzat vagyonat, a hatdlyos jogszabdlyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert €s a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgéltat a kérelmezék

részeére.

56/A. §

Tarsasdagirdnyitdsi és Tokebefektetési Csoport feladatai kiilonosen:

(1) El6késziti az Onkormanyzat részvételével miikodd gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos
dontéseket, valamint a polgarmester meghatalmazasa alapjan ellatja a tulajdonosi képviseletet.

(2) Kapcesolatot tart az énkorményzat részvételével mikodo gazdasagi tarsasdgokkal.

(3) Eldkésziti a gazdasigi térsasidgok beszdmoldinak, lizleti terveinek elfogadasardl szélo

dontéseket.
(4) Elokésziti a tulajdonosi dontési jogkérbe tartozd személyi kérdésekkel kapesolatos

dontéseket.
(5) Ellatja a Kecskemét Vallalkozasfejlesztési Alappal és a Kecskemét Varosfejlesztési Alappal

kapcsolatos feladatokat.
(6) Intézi az Snkormdnyzati vagyon-és felelésségbiztositast, kivéve a gépjarmiivek kotelezd és
casco biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

57.§

B) Szervezési Osztaly
58. §

(1) Ellatja a kozgyulés, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok
miikddésével kapesolatos jogi €s adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a kozgyfilés
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és a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitdsdban, az iilések jegyzOkonyvei és a hozott
déntések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében. Elltja tovdbbd a Duna-Tisza koézi Hulladékgazdalkodasi és
Komyezetvédelmi Onkormanyzatl Tarsulas Téarsuldsi Tandcsa és a Pénziigyi Ellendrzési Bizottsaga,
valamint az Onkorményzati Erdekegyeztetd Férum iilései tekintetében az ilés el6készitése és a
jegyzOkonyvvezetési feladatokat. Gondoskodik az egyéni valasztokeriiletekben megvalasztott
képvisel6k tanicsadd testiilete ligyviteli feladatainak ellatdsardl, az elndkkel tortént egyeztetésnek
megfelelden. Gondoskodik a kozgytilés altal alapitott dijak, kitlintetd és elismer$ cimek, valamint a
diszoklevél adoméanyozasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokrdl. Kézremiikddik a valasztas,
népszavazas elékészitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(2) Elokésziti és koordindlja a polgérmester jogszabalyban meghatérozott honvédelemmel,
katasztrofavédelemmel és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatait, tovédbba a vizgazddlkoddssal sszefliggé védelmi jellegii feladatokat,

kozrem(ikodik azok végrehajtasaban.

59. §

Testiileti Csoport feladatai kiiléndsen:
(1) Ellatja a kozgy(lés mikodésével osszefiiggd feladatokat, igy killondsen:

a) elbkésziti a testiileti iilést, kozmeghallgatist (meghivé &sszedllitdsa, az ilésvezetéssel
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzitdé forgatdkonyv elkészitése, a kozgyllés elé
keriily anyagok érintettek részére torténé tovabbitasa, tovabba a kozgyllési elbterjesztések,
jegyz6konyvek, hatarozatok varos honlapjdn torténd megjelenitése a zart ilési anyagok
kivételével),

b) a kozgytilésen segiti a polgdrmestert az iilés vezetése soran hozott - iilés rendjére, szavazas
elrendelésére, sziinet megtartasara, zart iilés szabdlyainak betartasara stb. vonatkozd -
intézkedéseinek végrehajtaséban.,

¢) elkésziti a kozgylilés ilésének jegyzékonyvét, interpellacids levelek, hatarozatok,
rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a jegyzokOnyvet az iilést
kovetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasardl, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén t6rtén6 publikalasarol,

e) nyilvéntartja a kozgytllés dontéseit.

(2) A kozgytilés jegyzOkonyvébsl a dontésekrél adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve
kozérdekii adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

(3) Részt vesz a valasztds, népszavazds el6készitésével, megszervezésével €s lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzo6i feladatok ellatasaban.

(4) Gondoskodik a birdsagi lilnokdk vélasztasanak megszervezésérol.

(5) Elékésziti a varos cimerének, ziszlajanak, a Kecskemét varosnév hasznalatinak
engedélyezésére vonatkozé oOnkorményzati hatdsdgi dontéseket, gondoskodik a ddntések
végrehajtatasarol.

(6) Kozremiikodik a képvisel6k dontéshozatali munkdjéhoz sziikséges tdjékoztatasban.

(7) Ellatja a jogszabalyokban meghatirozottak alapjan a polgarmester

a) honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

b) polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordinalasat és
végrehajtasat,

¢) veszélyes anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait,

d) vizgazdalkodassal sszefiiggd védelmi jellegli feladatait.
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(8) Elokesziti a bizottsdgok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasdban, megszerkeszti az iilés
jegyzOkonyvét és a bizottsig dontéseirdl szolo iratokat, a bizottsdig miikodésérsl szold
beszamoldkat.

(9) Segiti a telepiilési nemzetiségi Gnkormanyzatok testiileteinek térvényes miikodését, elokésziti
az iléseket, és megszerkeszti az ilések jegyzokonyvét, hatarozatok kiadmanyait, neviikben az
eloterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat.

(10) Gondoskodik a bizottsdgok miikddésének zavartalansagardl, a bizottsagi iiléseken a
jegyzbkdnyv vezetésérél, a bizottsagi munka megfeleld szinvonall segitésérol.

(11) A kozgylilés bizottsagai, a tarsuldsi tandcs €s bizottsaga és a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok tléseirdl készitett jegyzOkonyveket az iilést kévetd 15 napon beliil elektronikusan
megkiildi a kormanyhivatal részére.

(12) Ellatja a polgari védelmi dokumentumok kezelését.

(13) Elokésziti az onkormanyzati hatésdgi tigyekben az atruhdzott hatiaskérben hozott dontések
ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.

(14) Ellatja a Kecskeméti Telepiilési Ertéktar Bizottsag iilésének elékészitésével, lebonyolitasaval
€s a jegyzOkonyvvezetéssel kapcesolatos feladatokat.

59/A. §

Polgarmesteri Titkdrsdgi Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Ellatja a polgdrmester, az alpolgarmesterek és a tandcsnokok napi munkéjéhoz kapcsolodo,
altaluk meghatarozott feladatokat.

(2) ElGkésziti és dsszehangolja a tisztségviselOk ligyfélfogadasat.

(3)  Szervezi, koordindlja a polgdrmester és az alpolgarmesterek programjat.

(4) Kozremiikddik a polgarmester személyéhez kothetd rendezvények szervezésében

Szervezi a ,,szépkori” személyek kdszontését,

7) Jegyzdoi Titkarsag
60. §

(1) A lJegyzoi Titkarsag a jegyzének kdzvetleniil aldrendelt osztalyként miikodik.

(2) Ellatja a jegyz0 és az aljegyz6 munkéjéhoz kapcsolddd, a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

(3) Gondoskodik az informatikai feladatok ellatdsardl.

61.§

Jegyzoi Csoport feladatai kiilondsen:
(1) Ellatja a jegyz6 ¢s az aljegyz0 munkédjéhoz kapcsol6dd, a jegyzé altal meghatrozott
feladatokat, igy kiilondsen:

a) dontésre el6készit ligyeket,

b) véleményez szakmai anyagokat, jogszabaly-tervezeteket,

c) jogilag és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra elékészitett iratokat,

d) a belsé ellenérzés kivételével szervezi és megbizas esetén vezeti a jegyz6i hataskdrbe tartozé

hatdséagi feladatok ellatasanak ellenérzését,

e) szervezi €s koordinalja a jegyz6 valamint az aljegyz6 programjat,

f) 6sszefogja a belsd kontrollrendszert, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

g) el6késziti a kézérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos tigyeket.

2)

(3) Elvégzi a vélasztdsokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.
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(4) Figyelemmel kiséri a szdmitdstechnikai berendezések és programok tizemszer(i miikddését,
javaslatot tesz azok fejlesztésére.

(5) Kozremiikédik a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak elldtdsaban, az
allomany feltdltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.

(6) Biztositja a szamitastechnikai eszkézok alkalmazashoz sziikséges oktatast, a hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatot. Javaslatot dolgoz ki a hivatal koztisztviseldinek szamitastechnikai
tovabbképzésére.

(7) Elkésziti a hivatal szdmitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtdsdhoz
sziikséges rendszertervek kidolgozasarol.

(8) Kozremiikddik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltsegvetes tervezeseben.

(9) Figyelemmel kiséri az onkorméanyzat honlapjénak iizemeltetéset €s folyamatos karbantartasat,

kapcsolatot tart az lizemeltetdvel.
(10) Koordinlja az elektronikus kozigazgatasi szolgiltatisok nyujtasdnak feltételeit biztosito

folyamatokat.
(11) Elkésziti a szakrendszeri adatbazisokban téroltak alapjan a jegyz0 altal meghatarozott
statisztikai kimutatdsokat, nyilvantartdsokat.

8) Humanpolitikai Csoport
62. §

(1) A Huménpolitikai Csoport a jegyzének kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként
miikodik.
(2) Ellatja, illetve kozremiikddik a humén eréforrds menedzsmenttel és stratégidval, valamint a
mindségirdnyitassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Ezen beliil kiemelten végzi, illetve el6késziti:

a) a munkakorelemzést és munkakortervezeést,

b) a humén er6forras tervezését, kivalasztasat,

¢) az Osztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

d) a teljesitményértékeléssel 6sszefliggd koordindciot,

e) a human erdforras fejlesztést, képzést,

f) az érdekegyeztetést.
(3) Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humanpolitikai ligyintézési
és nyilvantartési feladatokat.
(4) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.
(5) Elékésziti és koordinlja az egyenld banasmédrél €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
sz616 torvényben a munkaltato szamadra eldirt kotelezettségek végrehajtasat.
(6) Szervezi és elbkésziti a lakdscéli munkéltatéi tdmogatds irdnti kérelmeket, a hivatal
koztisztvisel6ibdl kijeldlt ad hoc bizottsdg kozremikddésével javaslatot keszit a dontési jogkorrel

rrrrr

(7) Kozremilkodik a dualis képzés megszervezésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

9) Ellenérzési Csoport
63.§

(1) A jegyzének kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként az Ellenérzési Csoport latja el a
belsd ellendrzési feladatokat. Tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a
belsd ellendrzési vezetd altal - az dllamhéztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikényv minta megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jévahagyott belsd ellendrzési kézikényv szerint végzi.
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(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérék funkcionalis
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c) az ellenérzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) abelso ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellenGrzési standardokkal Gsszhangban 1évé
tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

(3) A belsé ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével kapesolatos
feladatok ellatisaban, kiilondsen az al4bbiakban:

a) akoltségvetési szerv milkodésével kapcsolatos déntések meghozatala;

b) akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald részvétel;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovdhagydsa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belso ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység 4ltal alkalmazott munkatirsa
tevékenységenek irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatirsak szakértdként segitik a belsd
ellen6roket;

e) belsd szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozdkon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kiviil,

(4) A bels6 ecllendémek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyéstél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

(5) A bels6 ellendrzést végzé személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran Onélloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja dssze.

(6) A vizsgalatvezetd az ellenérzési programot szakmai megitélésének megfelelen 4llitja 6ssze.
(7) A belsé ellendr onalloan allitia 6ssze a megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazo ellen6rzési jelentést.

(8) AzEllendrzési Csoport jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetsjének kiildi meg.
Az Ellen6rzési Csoport belsd ellenérzést végezhet:

a) az 6nkormdnyzat iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) az Onkormdanyzat sajit vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az onkormdnyzat altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az dnkormdnyzat iranyitasa ald tartoz6 gazdasagi tarsasagnal.

(9) A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltsegvetesi bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdilkoddsnak a vizsgalatira. A tavhészolgaltatd
tevékenységét az lizletszabalyzataban foglaltak betartasa szempontjabdl is ellenérzi.

(10) A belso ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabédlyzatoknak vald megfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezék, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszébolése vagy
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csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltirdsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése €s a belsd kontrollrendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
d) nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

(11) Ellatja a kozbeszerzések és kozbeszerzési eljarasok ellendrzéset.
(12) Bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabalyszeriségi ellendrzés
b) a pénziigyi ellendrzés

c¢) arendszerellendrzés

d) a teljesitmény-ellendrzés

e) az informatikai ellendrzés

(13) A tanacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai €s humadanerdforras-kapacitasokkal valo ésszerlibb ¢€s
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

c) vezetdség szakértdi timogatédsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultacid és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazéasa a kéltségvetési szerv milikddése eredményességének novelese €s
a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

(14) TanAcsadasi tevékenységet lat el a nemzetkdzi belsé ellenGrzési standardok €s a belsé

ellenérzési kézikonyv szerint.
(15) Az Ellendrzési Csoport az allamhdztartasrol szolo 2011. eévi CXCV. torvény 27.§ (2)

bekezdése, valamint egyiittmikodési megéllapodas szerint ellatja a telepiilési nemzetiségi
dnkormanyzatok belsé ellendrzési feladatait.

64.§

A bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat az Ellendrzési Csoport vezetdje latja el.

(1)

A belsé ellendrzési vezetd feladata:

a) a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa,
jovahagyds utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitdsanak nyomon kovetése;

¢) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak irdnyitdsa;

d) az ellenérzések 6sszehangolasa;

¢) amennyiben az ellendrzés soran blinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ad6é cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kdltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa €s javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara torténd megkiildése;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az sszefoglald éves ellenGrzesi jelentés Gsszeallitasa.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels6 ellendrzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett mddszertani itmutatok;
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b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasérl, az ellenbrzési dokumentumok
megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl;

c) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetfje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

d) a koltségvetési szerv vezet6jét az éves ellenérzési terv megvaldsitasarol, és az atté] vald
eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és miikddtetni az elvégzett belsé ellendrzéseket tartalmazo nyilvantartast:

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

10) Ugyfélkapcsolati Csoport
64/A. §

Ugyfélkapcsolati Csoport feladatai kiilondsen:

(1) A jegyzbnek kdzvetlentil aldrendelt szervezeti egységként az Ugyfélkapcsolati Csoport latja
el a telefonkdzpont és tigyfélkapcsolati kozpont miikddtetésével kapesolatos feladatokat.

(2) A telefonkdzpont tekintetében a csoport kezeli a beérkezé hivasokat. Hivasokat,
megkereséseket fogad, felveszi a kapcsolatot az tligyféllel, iizemelteti a zold szamot.

3) Az tugyfelkapesolati kdzpont tekintetében az tigyfél altal felvetett kérdést, problémat,
informacios igényt kezeli. A kérdést megvélaszolja, a problémat megoldja, vagy amennyiben
konkrét tiggyel kapcsolatos a kérdés, tovabbitja az esetet a feladattal megbizott mas osztalyra.

(4) Az ugyféllel kapesolatot tart, nyilvantartia és nyomon kéveti az {igyét, tdjékoztatja az
ligyfelet ligye allasarol.

(5)  Felvilagositast ad az eljérdsokkal kapcsolatban, szilkség esetén tdjékoztatdé vagy egyéb
dokumentumot kiild az tigyfélnek.

(6) Tandcsadast folytat, amennyiben erre igény mertil fel az tigyfél részérél, segitséget ny\jt az
eljaras kivalasztasban, a megfelel® informdcid elérésben.

(7)  Tevékenységét dokumentalja, rogziti a probléma, a tajékoztatas lefolyasat, eredményét.

(8) A csoporthoz elektronikus tton érkez6 kérdéseket megvalaszolja.

(9) A csoport tevékenységér6l, eseményekrdl heti rendszerességgel beszamol.

(10)  Koordindlja azoknak a panaszoknak és kozérdekli bejelentéseknek a megvélaszolasat,
amelyeket a csoport feladatkdrében eljarva rogzitett, valamint a panaszokrél és kozérdekil
bejelentésekrol sz016 2013. évi CLXV. tdrvény alapjén, kapcsolatot tart a panasziigyeket intézé
korményzati €s egyéb szervezetekkel.

(11) Kecskemét Megyei Jogii Véros Onkormanyzata és Kecskemét Megyei Jogli Véros
Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé bejelentések esetén tajékoztatst ad a hivatal
mukodésérdl, szervezeti rendjérol, tigyfélfogadasi idejérdl, a hivatal 4ltal biztositott szolgaltatasok
hozzaférhetéségérol és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrél, tovabba a hivatal hatésagi
ligyeinek menetérdl és az alkalmazand6 jogszabalyokrol.

(12) Kecskemét Megyei Jogli Véros Onkormanyzata és Kecskemét Megyei Jogh Viros
Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatdskorébe nem tartozd kérelmek, bejelentések, megkeresések
esetén tajckoztatist ad a hataskérrel- ¢és illetékességgel rendelkezdé szervrdl és  annak
elérhetOségeir6l, az irdsban ¢érkezé kérelmeket, bejelentéseket, megkereséseket tovabbitja a
hatéskorrel rendelkez6 illetékes szervhez.

(I3) Kapcsolatot tart a kecskeméti székhellyel vagy telephellyel rendelkezé tarshatdsagok,
kézfeladatot ellato szervezetek és kdzszolgaltatok ligyfélszolgalataival, intézi a Kecskemét Megyei
Jogl Varos Onkorményzata és Kecskemét Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal feladat- és

hatéskorébe nem tartozo ligyek attételét.
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(14) Kozremiikodik a fogyatékkal €16 személyek ligyeinek intézésében.

Ugyfélszolgalat
65. §

(1) Az Ugyfélszolgalat a Hatésagi Iroda vezetéjének kozvetleniil aldrendelt munkaszervezetkent
miikodik.
(2) Feladata az allampolgarok tdjékoztatdsa, az ligyfelek segitése az igazgatdsi és hatosagi
ligyekben, a z6ld szdm tizemeltetése.
(3) Téjékoztatast ad a hivatal mitkodésérol, szervezeti rendjérdl, tigyfélfogadasi idejérdl, a hivatal
4ltal biztositott szolgaltatasok hozzaférhet6ségérol és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrol,
tovabbaé a hivatal hatésagi {igyeinek menetérdl és az alkalmazandé jogszabalyokrdl.
(4) Kapcsolatot tart a panasziigyeket intéz6 korményzati €s egy¢b szervezetekkel.
(5) Megvizsgalja a kozérdek(i bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordindlja az olyan
panaszok vagy kérelmek kivizsgalasat, amelyek nem tartoznak mas, jogilag szabdlyozott eljarsra.
(6) Segiti a fogyatékos személyek tigyeinek intézését, szitkség esetén koordinalja az osztalyok
kozott eljarast.

66. §

Ugyfélszolgdlat feladata kiilondsen:
(1) Az Ugyfélszolgalaton az alabbi iigyek intézhetdk kozvetlenil:

a) addigazolasok kiadasa,

b) nyomtatvanyok atadésa iigyfél részére,

c) az adéhatésag hatdskorébe tartozoé adok, dijak, adoék modjara behajtandé koztartozasok
befizetéséhez sziikséges csekk kiaddsa, bankkartyas fizetési lehetdség biztositisa POS
terminalon keresztiil,

d) tajékoztatas az adofolydszamlarol,

e) tajékoztatds az idegen tartozasok Osszegérdl,

f) az ligyfél részére a kozteriilet-hasznélati dij megfizetésére rendszeresitett postai csekk
atadasa,

g) eskiivéi szolgaltatas befizetésének kezelése, szdmlak kiallitasa,

h) eskiivéi szolgéltatasokkal kapcsolatos kellékek étvétele (pl.. pezsgd, homokontd szett,
sziil6k6szontd ajandék).

(2) Az alabbi ligytipusokban lehetséges a papir alapl kérelmek és egyeb iratok atvétele:

a) zoldteriilet mas cél hasznalatara vonatkozd engedély,

b) wtépitési érdekeltségi és kozmivesitési hozzdjarulds megfizetése,

c) kézat nem kozlekedési célu igénybevételéhez hozzdjarulas,

d) kozutkezel6i hozzajarulas,

e) kozuti kdrok megtéritése irant igény,

f) lakossagi hulladékszallitasi dijmentesség, dijkedvezmény igénylése,

g) fakivagasi engedély,

h) hazi, kommunélis szennyviz elszikkasztdsat szolgalo létesitmények, fart kutak
engedélyezése,

i) vizi kdzmivekre torténd utdlagos rakotés igazolasa,

j) adobevallasok, bejelentkezések, adatbejelentések, kérelmek és egyeb iratok atvétele azokban
az esetekben, ahol az elektronikus iligyintézés jogszabdly el6irasa alapjan nem kételezd,

k) lakcim megéllapitasi és igazolasi ligyekben,

1) az énkorményzati timogatasi programmal kapcsolatos kérelmek atvétele,

m)széllashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezése,

n) az ingatlankdzvetitdk és az ingatlanvagyon-értékelék és kozvetitdk nyilvantartasba vétele,

44



0) ndvényvédelem,
p) kozteriilet-hasznélat irdnti kérelmek atvétele, tartalmi ellenérzése.
(3) Altalanos tajékoztatds és a vonatkozd jogszabalyok ismertetése a fent megjelolt

igytipusokban.

VII.

A hivatal miikodési rendje
Altaldnos szabalyok
67. §

(1) A hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre €piilé hivatali SZMSZ, a belsd szabalyzatok,
valamint a kozgyiilés és a polgarmester dontései, tovabba a jegyzé utasitasai hatirozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézd, az ligykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ é&s a
munkakori leirds szabalyozza.

(3) A munkakori leirds a felelésség megéllapitasira is alkalmas moédon — tdbbek kozdtt —
tartalmazza: a munkakérben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betsligk
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkéltatoi jogkor gyakorldjanak a megjelslését, a munkakérre
vonatkozé sajatos eléirdsokat és a helyettesités maodjat.

(4) Az tgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kitv.
rendelkezéseit.

(5)  Ajegyzd ajogszabilyi feltételeknek megfeleld koztisztviselének szakmai tanicsadéi, szakmai
fotanacsadoi cimet adomdanyozhat, Gsszesen 15 6 részére.

Munkarend és ligyfélfogadas
68. §

(1) A hivatal munka- és ligyfélfogadas rendjét jelen szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

(2) Az orszaggylilési képviselBket, a kozgylilés tagjait, a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzati
képviseléket lgyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

(3) A polgarmester minden hénapban egy alkalommal, elore meghirdetett idépontban 9-t61 13
oraig fogadja az tigyfeleket.

(4) Az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyzé egymdst valtva hetente keddi napon, elore
meghirdetett idépontban tartanak tigyfélfogadast.

(5) Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi fogadénapokon, valamint az
altalanos tlgyfélfogadasi idében az osztily feladatkérébe tartozé kérdésekben felvilagositasra,

intézkedésre jogosult ligyintézék a munkahelyiikon tartézkodjanak.

A kiadmanyozas rendje
69. §

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hatdskdrében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskbrben),
b) ajegyzs,
¢) az anyakonyvvezetd

kiadményoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem delegalhato. Az
atruhazas nem érinti a hatdskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
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(4) A polgarmester és a jegyzs a kiadményozas rendjét kiilon-kiilon utasitasban hatarozza meg.

A helyettesités rendje
70. §

(1) A jegyzét akadalyoztatdsa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz

helyettesiti.
(2) Az irodavezet6t - a jegyz$ egyetértésével - az irodavezetd altal irasban megbizott

osztalyvezetd helyettesiti.
(3) Az osztilyvezetét - a jegyzd egyetértésével - az osztdlyvezetd altal irdsban megbizott

csoportvezetd helyettesiti.
(4) A hivatal kodztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirdsukban lefrtak szerint helyettesitik

egymast.

A munkailtatoéi jogok gyakorlasidnak rendje
71. §

A munkaltatéi jogok gyakorlasdnak a rendjét a koztisztviselok €s Ulgykezelok tekintetében
Kecskemét Megyei Jogi Véros Polgarmesterei Hivataldnak Egységes KoOzszolgalati Szabdlyzata, a
munkavallalok tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
72.§

(1) A hivatalban a koztisztviseldk és Ugykezel6k kozszolgdlati jogviszonyédval és a fizikai
alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditisa €s védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.
(2) A jegyzd koteles kikérni a helyi munkavéllaléi érdekképviseleti szerv veleményét a
koztisztviselék munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazédsara, valamint juttatdsaira
vonatkozo, a jegyzd hataskorébe utalt szabalyozasrol.
(3) A jegyzd a hivatal szervezetében torténé létszdmesdkkentés végrehajtasarol a hivatalnal
képviselettel rendelkezé munkavallaldi érdekképviseleti szerv véleményének kikerése utan donthet.
(4) A helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:
a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai létszam és
illetményadatok, szamitasok, elemzések és irAnyelvek megismerése érdekében,
b) a kozszolgalati jogszabalyok végrehajtdsardl,
c) a helyi megallapodasok betartasarol,
d) legalébb félévente a részmunkaidds és a hatarozott iddre sz0l6 foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.
(5) A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:
a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztvisel6ket érintd helyi szabdlyozas egységes értelmezésére, valamint
¢) a koztisztviseldket érintd helyi szabélyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitisa
73.§

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a kozérdeki

adatok nyilvanossagaval dsszefliggs tevékenységet a jegyz6 altal kijeldlt adatvédelmi tisztviselo
l4tja el a hivatal bels6 szabalyzataiban és a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfelel6en.
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VIII.

7.aro rendelkezések
74. §

Jelen hivatali SZMSZ 2015. mércius 1. napjén lép hatilyba. Hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a kdzgyllés 431/2007. (IX.27.) KH. szamu hatarozatéval jovahagyott Kecskemét Megyei
Jogu Viros Polgédrmesteri Hivatala Szervezeti és Miikdési Szabélyzata.

Kecskemét Megyei Jogl Viros Polgarmesteri Hivatala 2015. mércius 1. napjin hatalyba
Iépett, a tb'bl?_sziiri modositisaival egységes szerkezetbe foglalt, legutébb Kecskemét Megyei
Jogu Viros Onkormanyzatanak Kozgyiilése 39/2023. (II1.30.) hatdrozataval 2023. majus 1.
napjatol médositott Szervezti és Miikiodési Szab4ilyzata.

Kecskemét, 2023. aprilis 27.

Péter
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KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS POGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

Mellékletek:
1. Alapité Okirat
2. Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
3. Szabalyzat a Polgdrmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok kezelésértl, a

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrok
4. Kecskemét Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivataldnak munka- és ligyfélfogadasi rendje
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