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Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhéztartasrol szo16 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra — Kecskemét Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Kozgytilés az alabbiak szerint hagyja jova.

I.
Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzéi és szamlaja

1.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Kecskemét Megyei Jog 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
sz€khelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
telephelyei: 6044 Kecskemét, Daranyi Ignac utca 15.
6000 Kecskemét, Rakoczi ut 3.

iranyit6 szerv neve: Kecskemét Megyei Jog Varos Kozgytilése

iranyito szerv székhelye: 6000 kecskemét, Kossuth tér 1.

gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
(3) A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat €s felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
(4) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzo-
nyilvantartdsa tartalmazza.
(5) A hivatal térzsszama: 337540000
(6) A hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.
Pénzforgalmi Bankszamla:11732002-15724540
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A hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A hivatal Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgytilésének szerve, amelyet a
kozgytilés a helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott
létre. A hivatal Alapité Okiratat a kozgytilés 1990. oktdober 29-én 16/1990. (X. 29.) KH szdmu
hatarozataval fogadta el, a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartdsban a 337540 torzskonyvi nyilvantartasi szdmon szerepel. Az egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat a hivatali SZMSZ 1. szamu melléklete.

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

(3) A hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo6 latja el.

A hivatal tevékenysége

3.8

(1) A hivatal altal ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabalyok jegyzékét a hivatali SZMSZ mellékletét képezd Alapité Okirat rogziti.

(2) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Kecskemét Megyei Joghi Varos
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A vagyonnal val gazdalkodas vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Kozgytilésének az onkorményzat vagyonarol és a vagyongazdalkodasarol sz6l6 19/2013. (VI. 27.)
onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

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

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

I1.
A hivatal iranyitasa, vezetése
4.§

(1) A polgarmester a kozgylilés dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal kozremiikodésével latja
el.

(2) A polgarmester

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatdsagi hataskdrokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a hivatal
ligyintézdjére,

c) a jegyz0 javaslatdra elGterjesztést nyujt be a kozgyllésnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatodi jogokat a jegyz0 €és — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az
aljegyz0 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az alpolgarmesterek ¢és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

g)



(3) A polgarmester az aktualis 6nkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfelelé informacidcsere
biztositasa érdekében vezetdi értekezletet tart.
(4) A vezetéi értekezleten a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését ellatod
alpolgdrmester, a jegyzO, az aljegyzd, az Onkormdnyzati ligyekkel érintett irodavezetdk és a
polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

5.§

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

(2) Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a polgarmester kiilon utasitdsban hatarozza
meg.

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

(4) Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfelelden igényelhetik az érintett irodak,
osztalyok kozremiikddését az onkormanyzati igyek elokészitése és végrehajtasa soran.

6.§

(1) A jegyzo vezeti a hivatalt.
(2) Gondoskodik az O6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol, rendszeres
kapcsolatot tart a kozgytlés tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, a tandcsnokokkal és a
képviselokkel.
(3) Kozremiikdodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek ¢s a
tanacsnokok kozgytilési eldterjesztéseinek eldkészitésében.
(4) Az aljegyzd, az irodavezetok és az osztalyvezetok bevondsaval folyamatosan figyelemmel
kiséri ¢és ellendrzi a kozgyiilés elé keriild eldterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek
torvényessegét.
(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok mitkodését.
(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgyllés miikodésérdl, kozérdekli dontéseirdl, valamint
a hivatal aktualis, az allampolgérok széles korét érintd feladatairdl.
(7) Beszamol a hivatal tevékenységérdl szlikség szerint a polgarmesternek, évente a kozgylilésnek.
(8) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket.
(9) Gondoskodik a hivatal miikkodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok ¢€s a 1étszam figyelembevételével.
(10) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisel6i, iligykezeléi €és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.
(11) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.
(12) Vezetdi értekezleteken szdmon kéri a hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevok szdmara az informacidcserét.
(13) Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
(14) Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiilénosen:

a) elOkésziti az Onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé testiileti

dontéseket,
b) testiileti jovahagyasra elokésziti az Gnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,



c) értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elOkésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitéséral,

d) elokésziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald ellendrzési
jelentésrol.

e) megszervezi ¢s milkddteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

(15) A hivatal miikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe tartozo
onkormanyzati koltségvetések végrehajtdsanak eredményessége érdekében mikodteti a belsod
kontrollrendszert:

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesilo6 —  megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockézatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikécios rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely miikodési
folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, tartalmazza
kiilondsen a felelésségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A b) és ¢) pontban meghatarozottak részletes szabdlyait a belsé kontroll kialakitdsadval kapcsolatos
szabalyzat tartalmazza.

(16) Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

(17) Kialakitja és miikddteti a belsd kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsd ellendrzést.

(18) Dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

(19) Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkormanyzati hatdsagi iigyekben.

7.§

(1) A polgarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzd helyettesiti a jegyzot és ellatja a
jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

(2) A jegyzdi és az aljegyz0i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatdsuk esetére —
legfeljebb hat honap iddtartamra — a kozgytilés szervezeti és miikodési szabalyzata rendelkezik a jegyzoi
feladatok ellatasanak modjarol.

I11.
A hivatal belso szervezeti egységei
8.§

(1) A hivatal engedélyezett l1étszamat az onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza. A kozgytlés altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzd kiilon utasitasban allapitja meg
az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszdmat.

)

(3) A hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

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



1) Hatésagi Iroda
A) Ado Osztaly
- Ado Kivetési és Ellenorzési Csoport
- Konyvelési és Végrehajtasi Csoport
B) Igazgatasi Osztaly
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakodnyvi-hagyatéki Csoport
C) Szocialpolitikai Osztaly
2) Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda
A) Pénziigyi Osztaly
B) Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Gondnoksagi Csoport
3) Fejlesztéspolitikai Iroda
A) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
- Palyazati Csoport
- Kozbeszerzési Csoport
B) Projektkoordinacios Osztaly
- Projektkoordinacids Csoport
- Pénziigykoordinaciés Csoport
4) Mérnoki Iroda
A) Varostervezési Osztaly
- Varosépitési Csoport
- Varosrendezési Csoport
B) Kozszolgaltatasszervezési és Kornyezetvédelmi Osztaly
- Kornyezetvédelmi Csoport
C) Kozteriiletfenntartasi és Beruhazasi Osztaly
- Kozteriiletfenntartasi Csoport
- Beruhézasi Csoport
D) Biztonsagos Miikodés Szervezési Osztaly
- Kozlekedési és Kozbiztonsagi Csoport
5) Humanszolgaltatasi Iroda
A) Tarsadalompolitikai Osztaly
B) Kozosségi Kapcsolatok Osztalya
- Intézményi Csoport
6) Szervezési és Jogi Iroda
A) Jogi Osztaly
- Jogi Csoport
- Vagyongazdalkodasi Csoport
- Téarsasagiranyitasi és Tokebefektetési Csoport
B) Szervezési Osztaly
- Testiileti Csoport
- Polgarmesteri Titkarsagi Csoport
7) Jegyzoi Csoport
8) Humanpolitikai Csoport
9) Ellendrzési Csoport
10) Ugyfélkapcsolati Csoport

(5) Az irodak osztalyokra tagolodnak, az egyes iroddk tevékenységének koordinalasat az
irodavezetd latja el. Osztalyt osztalyvezetd, csoportot osztalyvezetd vagy csoportvezetd vezethet.
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2)

IV.

A hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya
Irodavezeto

9.§

Az iroda irdnyitasat, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mas bels6
szabalyzatokban ¢és a munkakori leirasdban foglaltaknak megfeleléen az irodavezetd latja el, a
kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
meghatarozott féosztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi besoroldsban.

Az irodavezetd a varosvezetés elképzeléseit az iroda szakteriiletét érinté dontések

crcr

irodavezetd feladata kiilonosen:

3)

a)
b)

©)
d)

g)
h)

az iroddhoz tartozd osztilyok tevékenységének Osszehangoldsa, a megfeleld
informéacidaramlas biztositasa,

az osztalyvezetdkkel egylittmiilkddve a jogszabalyok, valamint a kozgytilési, bizottsagi
hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a kozgytilési, bizottsagi
eléterjesztések, belso szabalyzatok elkészitésének vagy modositdsanak elékészitésére,

a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltardsa, a dontések
elokészitésében vald kdzremiikddés, a végrehajtas koordinalésa,

az osztalyvezetokkel, illetve a tobbi irodavezetovel egyiittmiikodve javaslat kidolgozasa
egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

a kozgyulés iilésén, az iroda feladatkorét érintd napirend targyaldsanal a bizottsagi tiléseken,
a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok iilésein valo részvétel, a tandcsnokok munkéjanak
segitése,

rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, vezetdi értekezlet keretében
kozvetleniil a polgarmesternek,

kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal €l a szakmai és
egy¢b feltételek meghatarozasara,

javaslatot tesz a jegyzOnek a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd
cim adoményozasara.

egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviseldk, a bizottsagi
elnokok, a tanacsnokok, a jegyz0 kiadmdnyozési jogkorébe tartozo iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

Az irodavezetdk a feladatok ellatdsdban egylittmiikddésre kotelesek.

10. §

Az irodavezet6 felelds kilondsen:

(D

a)
b)

c)

az irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hat¢kony munkavégzésért,

az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztdlyok kozotti
informacidaramlasért,

testiileti anyagokban foglalt dontések célszerliségéért, valamint ezen anyagok kiilsé és belsd
eldzetes egyeztetéséért.

Osztalyvezeto
11. §

Az osztalyvezetd a hivatali SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakdri



leirasban foglaltaknak megfelelden vezeti az osztalyt, valamint a jegyz6 dontése alapjan az osztalyhoz
tartozd valamely csoportot, vezetdi kinevezését a jegyzotdl kapja a Kttv.-ben féosztalyvezeto-
helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

(2) Az irodavezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsdban
foglaltaknak megfeleléen helyettesiti.

(3) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviselok, a bizottsagi
elnokok, a tanadcsnokok kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.
(4) Az osztalyvezetdk a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

12.§

Az osztalyvezetd felelds kiilondsen:

(1) aszervezeti egység egész munkdjaért, annak jogszeri miikodéséért,

(2) az osztalyon beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

(3) atestiileti eléterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerli elokészitéséért,

(4) apolgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok ¢€s a kdzgytlilés onkormanyzati dontéseinek
id6beni, szakszerli végrehajtdsanak megszervezéséért,

(5) a kozgytlési hatarozatok végrehajtasardl szold jelentések, képviseldi kérdésekre és
interpellaciokra adand6 valaszok elkészitéséért,

(6) az osztaly feladatkorében a jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatdsagi ligyek
intézéséért,

(7) feladatkorében az allampolgarok szakszert, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

(8) az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztalyon beliili szervezeti
egységek kozotti informacidaramlasért,

(9) amunkaidét, ligyfélfogadasi iddt érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

(10) az osztaly feladatkoreben keletkezd vagy modosuld adatok hataridben torténd nyilvantartasba
vételéért, illetve a nyilvantartast vezetd szervezeti egységekhez vald tovabbitdsaért, valamint a
kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok hataridoben torténd kozzétételéért, illetve a
kozzétételért felelds szervezeti egységhez valotovabbitasaért.

13.§

Az osztalyvezetd feladatai kiilonosen:

(1) részt vesz a kozgyllés lilésén, az osztaly feladatkorét érintd napirend targyalasanal a bizottsagi
iiléseken, a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok {ilésein, segiti a tanacsnokok munka;jat,

(2) kezdeményezi a jogszabalyok moddositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a tarsadalmi
¢és kozponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

(3) elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnokok, tanacsnokok és a jegyzd
nevében a kozgylilési hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

(4) elokésziti a kozgylilés €s a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoi, illetve az egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket,

(5) kozremiikddik az onkorményzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elOkészitésében, a hatirozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellendrzésében,

(6) biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az dllamigazgatési hatosagi ligyek intézése korében,
(7) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységeérdl a jegyzonek,

(8) eldkésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzo intézkedésére,

(9) gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd - elkészitésérol,
folyamatos aktualizalasarol,
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(10) elkésziti ¢és karbantartja az osztaly dolgozoéinak munkakori leirdsat, meghatdrozza a
helyettesités rendjét,

(11) kozremiikddik a mindsitések ¢és teljesitményértékelések elkészitésében,

(12) kozremiikddik a munkakdortérkép és a kompetencia vizsgalat szempontjainak 0sszeallitasaban,
(13) elkésziti az osztaly dolgozobit érintd szabadsagolasi litemtervet,

(14) havonta jelenti a tavollétek okat, idétartamat (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas,
szabadsag),

(15) kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal ¢l a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara,

(16) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara, felmentésre
vagy fegyelmi felel0sségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara,
(17) biztositja a munkafolyamatokba épitett €s utdlagos ellenérzés miikodését,

(18) gondoskodik az osztidlyon a szabalyszerli ligyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kiillondsen az
iigyiratok nyilvantartasarol /iktatds/, a kézi irattdr kezelésér6l, a kozponti irattdrnak torténd
atadasarol,

(19) gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozé kdzérdekli adatok
¢s informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges
adatok 0sszegytijtésérol és azok aktualizalasarol.

Csoportvezeto
14. §

(1) A csoportvezetd a hivatali SZMSZ-ben, mas belsd szabdlyzatban, valamint a munkakdri
leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti a csoportot, vezetdi kinevezését a jegyz6tol kapja a Kttv.-
ben osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

(2) Az osztalyvezetdt tavolléte vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a munkakdri leirdsaban
foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

(3) Kozremiikodik az ligyintézok, az ligykezelok é€s a fizikai alkalmazottak részletes feladatainak
meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.

(4) Javaslatot tesz az osztaly miikddését érintd humanpolitikai dontések meghozatalara.

(5) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselok, a bizottsagi elnokok, a tandcsnokok
kiadmanyozasi jogkorébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

Ugyintézo
15.§

(1) A jogszabadlyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd {igyintéz6 a munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelelden gyakorolja a hatosagi jogkorét, s ellaitja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.

(2) Azgyintézo feladata a kozgytlés, a polgarmester €s a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal allando
¢s 1d6szakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezelé
16. §

Az ligykezel6 a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok ¢és {igyviteli szabalyok
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ismeretében ¢és betartasaval végzi.

Fizikai alkalmazott
17.§

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat a munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelelden.

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

A hivatalban harom szakmai tanacsadodi €s harom szakmai fétanacsadéi cim adomanyozhato.

V.

A hivatal irodainak és osztalyainak altalanos feladatai
Irodak altalanos feladatai
18. §

Az irodék 6nallo osztalyokra tagolodnak, €liikon az irodavezet6 all. Az irodék altalanos feladatait a
hivatali SZMSZ VI. fejezete tartalmazza.

Az osztalyok altalanos feladatai
19. §

Az osztalyok feladatai kiilondsen:

(1) Biztositjak az Onkorményzati feladat- és hataskorok szakszerti, idészerli és maradéktalan
gyakorlasat.

(2) Feladatkoriikben elkészitik a testiileti (kozgytilési, bizottsagi) eldterjesztéseket és egyéb irasos
anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

(3) Biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kdzremitkddést.

(4) Kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, elOkészitik azokra a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

(5) Végrehajtjak a kozgytilés rendeleteiben €s hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

(6) Segitik a kozgylilés bizottsagainak, a tanacsnokoknak és a munkacsoportoknak a munkéjat.
(7) Kozremiikddnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

(8) Eldkészitik a kdzgyiilés, a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe utalt, az osztaly feladatkdrébe
tartoz6 kozigazgatasi hatdsagi iigyeket.

(9) Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerzddésekbdl eredd feladatokat.

(10) Segitik és tevékenyen kdzremiikddnek abban, hogy az dnkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézremiikodnek azok eldkészitésében.

(11) Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozo, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba a kozgylilés szerveivel, tanacsnokokkal egyeztetve kotelesek
eljarni.

(12) A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek.

(13) Ellatjak az e-tigyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.
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(14) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatdsagokkal.

(15) Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozdéan az Gnkormanyzat, valamint a hivatal peres
képviseletét.

(16) Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kdzremikodnek a kozbeszerzési eljarasokban.
(17) Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

VI.

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

A Hatosagi Iroda a kozigazgatési hatosagi tigyek koziil ellatja az addigazgatasi, altalanos igazgatasi,
szocialis, gyermekvédelmi és lakasiigyi feladatokat. Intézi a birtokvitas, a szabalysértési végrehajtasi,
anyakonyvi és hagyatéki ligyeket.

(1) A Hatosagi Iroda vezetdje koordinalja az onkormanyzati képvisel6k onkorményzathoz és a
hivatalhoz beérkez6 bejelentéseinek a megvizsgalasat és azok megvalaszolasat.

(2)  Kapcsolatot tart a panasziigyeket intézé kormanyzati €s egyéb szervekkel, tovabbitja feléjiik
az dnkormanyzatot és hivatal hataskorét, feladatkdrét nem érintd képviseldi bejelentéseket.

(3) Segiti a fogyatékos személyek tigyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az osztalyok
kozotti eljarast.

(4) Az irodavezetd javaslatot tesz a hivatal ligyfélfogadasi rendjére, ellendrzi annak betartasat,
valamint ellatja az Ugyfélkapcsolati Csoport miikodését nem érinté iigyfélszolgalati feladatokat.

A) Ado Osztaly
21. §

Ellatja Kecskemét Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyzd hataskorébe utalt adok, adok
modjara behajtand6 koztartozasok megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adoellendrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacios szolgaltatassal
kapcsolatosan eldirt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot
készit az informacié-szolgaltatas meghatarozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adozokat az
onkormanyzati adohatdsagnal vezetett szamlaik allasarol.

22.§

Ado Kivetési és Ellenorzési Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kozponti adokkal kapcsolatos
jegyzo6i feladatokat, valamint az adobevallasokkal kapcsolatos teenddket.

(2) Az adoz6 kérelmére adodigazolast allit ki.

3)

(4) Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(5) Adoéellendrzéseket folytat le.

(6)

(7) Ellatja az addiigyi szamitdégépes program helyi feliigyeletét.

(8) Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabba az egyedi igények szerint felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

(9) Evente tajékoztatja az adozokat az onkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.
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23.§

Konyvelési és Végrehajtdasi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Ellatja az adotartozasok behajtasaval tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok

nyilvantartadsaval, beszedésével €s visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adotartozdst és az addk moddjara behajtandd

koztartozast.

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

4

(5) Konyveli az adoszamlakra beérkez6 tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

(6) A Gazdalkodasi Osztaly felé finanszirozasi tervet, tovabba jelentéseket készit, zarasi
adatokat egyeztet.

(7) Utalasokat teljesit kozponti és Onkormanyzati szamldkra, az adok moddjara behajtando

koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

B) Igazgatasi Osztaly
24. §

Elokésziti a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi iigyeket, intézi a
szabalysértési végrehajtasi, birtokvitds, anyakonyvi- ¢és hagyatéki iigyeket. Miikddteti a
Hetényegyhazi Kirendeltséget.

25. §

Altaldnos Igazgatdsi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo allatvédelmi hatosagi tigyeket. Vezeti dnkormanyzati
hataskorben az éallatok nyilvantartasat.

(2) Dontésre elokésziti a jegyzd kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellendrzéseket végez.

(3) Intézi a bevasarlokozpontok iizemeltetdinek nyilvantarasba vételét, ellendrzi a vasarrendezdket
¢s piacfenntartokat, valamint a bevasarlokdzpontok tizemeltetdit.

(4) Ellatja az tizleti és nem {izleti céli szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellendrzési feladatait.

(5) Ellatja a jegyz6 ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként végzett, az ingatlankozvetitok és
az ingatlanvagyon-értékeldk és kozvetitdk nyilvantartasba vételét.

(6) Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tligyeket, ellendrzéseket végez.

(7) A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyzd hataskorébe tartozo
eljarashoz kapcsolodoan eldkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek nem tartoznak
mas osztaly feladatkorébe.

(8) Kozremikodik a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzOi feladatok
ellatasaban.

(9) Kiadllitja és kezeli a marhalevelet, vezeti a nyilvantartast.

(10) Kozremiikodik a vadkar iigyekben, elOkésziti a szakértd kijelolését, a hatdsagi dontés
meghozatalat.

(11) Ellatja az eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerzddés hirdetményi Gton torténd kozlésére vonatkozo jegyzoi feladatokat.

(12) Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

(13) Kozremukodik a vendéglato lizletek €jszakai nyitva tartdsanak rendjérdl sz616 dnkormanyzati
rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaban, azok dontésre valo eldkészitésében.

(14) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fakivagéasok ligyében
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(15)

(16) Intézi a birtokvitas tigyeket.

(17) Havonta 6sszegzi az eljarasok soran felmeriilo koltségigényeket.

(18)

(19)

(20)

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

(22) Igazolast allit ki a fiatal mezdgazdasagi termeld részére, hogy életvitelszert tartdzkodasi helye
gazdalkodasra alkalmas.

(23)

(24)

(25)

(26)

(27) Intézi az Onkormanyzati tamogatas visszafizetésében hatralékosok felszolitdsat, a
kolesonszerzddés felmondasat, a kdvetelések érvényesitését.

(28) Eljar az dnkormanyzati bérlakasok értékesitésével dsszefliggd vételar-hatralékkal kapcsolatos
igyekben.

29)

(30)

(31) Eljar a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartdssal kapcsolatos
igyekben.

(32) Igazolast ad ki a 3,5 tonna 6ssztomeget meghalado tehergépjarmiivet, autobuszt tizemeltetd
tulajdonos (lizembentartd) részére a kormanyablaknal torténd felhasznalas céljabol.

(33) Eljar a jegyzo hataskorébe tartozo fiirdéhely kijeldlési tigyekben.

26. §

Anyakonyvi-hagyatéki Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatosagi €és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.
(2) Kozremiikddik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolatok létesitésénél és a
csaladi események szertartasainal.
(3) Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
(4) Atvezeti az anyakényvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.
(5) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.
(6) Elvégzi a kiskorti 6rokosok, a gondnokoltak és gydmsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltdrozasat.
(7) Elvégzi a Hetényegyhdzi Kirendeltség 4altal ellatandd feladatokat, amelyek a 6044
iranyitdszamu bejelentett lakohelyen, tartdzkodasi helyen életvitelszeriien lakok tekintetében:

a)

b) a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi feladatokat,

c) a 32. §-ban meghatarozott pénzbeli és természetbeni tdmogatdsokra vonatkozd kérelmek

atvételét és a Szocidlpolitikai Osztalyhoz tovabbitasat.

(8)
(9) Adatszolgaltatast teljesit a kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményérol.
(10) Anyakonyvezi az ismeretlen holttestet.
(11) T4jekoztatast nytjt a sziilonek a rendezetlen csaladi jogallas rendezésének modjarol.
(12) Igazolast ad ki arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya
képzelt személy.
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(13) Nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.
(14) A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és utonevét.
(15) Megallapitja az ismeretlen sziiloktol szarmazo6 gyermek ¢€s a képzelt sziilok adatait.

27.§
28.§
29.§
30. §

C) Szocialpolitikai Osztaly
31. §

A Szocidlpolitikai Osztaly gondoskodik a szocidlis és gyermekvédelmi Onkormanyzati és jegyzoi
feladatok ellatasarol. A feladatai kiilonosen:

(1)  Dontésre elokésziti és végrehajtja a kozgytilés, a polgarmester és a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
szocialis pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatosagi ligyeket.

(2) Dontésre elokésziti és végrehajtja a kozgyiilés, a polgarmester és a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo
gyermekjoléti, gyermekvédelmi hatosagi tigyeket, valamint a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat.

(3) Dontésre elokésziti a személyes gondoskodast nyujto szocialis és gyermekjoléti intézményi elhelyezésre
iranyuld kérelem intézményvezetd altal torténd elutasitasanak feliilvizsgalataval, a gondozasi sziikséglet
feliilvizsgalataval, valamint a személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalatdval és behajtasaval
kapcsolatos tigyeket.

(4) Ellatja a Bursa Hungarica dsztondijpalyazattal kapcsolatos feladatokat.

(5)  Vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

(6) Ellatja a helyi tamogatas, az albérleti tamogatas és lakbértamogatas elbiralasanak elokészitd feladatait,
a dontéseket kovetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

(7) ElOkésziti az dnkormanyzati hatosagi jogkdrbe tartozd kedvezményekrdl szold dontést az
ingatlanok és kozteriiletek tisztantartasarol és az egyes kozszolgaltatasok kotelezd igénybevételérdl
sz616 hatalyos 6nkormanyzati rendelet alapjan.

32.§

2) Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda
33.§

(1) Az iroda feladata a varos- és gazdasagfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos
ellendrzése, a sziikséges intézkedések kidolgozésa az irodahoz tartozé osztalyok kozremiikddésével.
(2) A Gazdalkodasi és Intézménylizemeltetési Iroda szakmai kapcsolatot tart a varospolitika,
varosstratégia kialakitasaért, megvalositasaért felelds vezetok, képviseldk és a kozgytilés bizottsagai
kozott.

(3) Elokésziti az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a koltségvetési rendelet
modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(4) Elokésziti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulasok koltségvetési hatarozat-
tervezetét, valamint a koltségvetésrol sz016 hatarozat mdodositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas
feladatait.

(5) Elokésziti az Onkormanyzat, a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzatok és a tarsulasok
koltségvetésének végrehajtasarol szolo éves beszamolot, valamint gondoskodik a zarszamadés
elkészitésérol.
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(6) Feliigyeli az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriségét.

(7) Koordindlja az eurdpai unioés projektekkel kapcsolatos koltségvetési, pénziigyi feladatokat.

(8) A Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda mellett a Hatosagi Iroda, a Fejlesztéspolitikai
Iroda, a Mérnoki Iroda, a Huménszolgaltatasi Iroda, a Szervezési €s Jogi Iroda, valamint a Jegyzdi
Titkarsag ¢s a Humanpolitikai Csoport 14t el gazdalkodasi feladatokat, igy ezen szervezeti egységek
Osszessége tekintendé gazdasagi szervezetnek. Ezen osztilyok 6nallé Ugyrenddel rendelkeznek,
amelyek a PH SZMSZ fiiggelékét képezik. Az Ugyrend tartalmazza az irdnyitasra, a feliigyeletre és
az osztaly vezetésére vonatkozo6 legfontosabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti
egységek részletes feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét. A hivatalban a gazdasagi
szervezet vezetdje a Gazdalkodasi és Intézménylizemeltetési Iroda vezetdje. A gazdasagi vezetd
iranyitja a gazdasagi szervezetet.

A) Pénziigyi Osztaly
34.§

A Pénziigyi Osztaly feladata az Onkorményzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatos operativ tevékenység ellatasa.

(1) Havonként elkésziti az Onkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi litemtervét és arrol
tajékoztatja a kozgyllés koltségvetési iigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsagat.

(2) Az egyiittmiikodési megallapodasoknak megfelelden ellatja Kecskemét Megyei Jogi Véros
Telepiilési Nemzetiségi Onkormdnyzatainak gazdalkoddsi feladatait. Elkésziti a telepiilési
nemzetiségi onkormanyzatok hatdrozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket, illetve a koltségvetés
végrehajtasarol szold beszamoldkat. Segitséget nyujt koltségvetésiik modositasanak elokészitéséhez.
Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

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

(4) Az adok kivételével nyilvantartja az onkormanyzat koveteléseit.

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

(6) Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
(7) Gondoskodik az Onkormanyzat adossagallomanydnak, kezességvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol.

(8) Elokésziti a hitel igénybevételehez sziikséges dokumentaciot, kozremiikddik a hitelszerzédések
elokészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

(9) Gondoskodik az d&tmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérol.

(10) Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(11) Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

(12) Ellatja a munkaltatoil lakasvasarlasi és -épitési kolcson folyositasaval és nyilvantartdsaval
kapcsolatos feladatokat.

(13) Vezeti az dnkormanyzati kdlcsonben részesiild elsé lakashoz jutok kolcsoneinek analitikus
nyilvantartasat, negyedévenként elvégzi az egyeztetést a fokonyvi konyveléssel.

(14) Nyilvantartja, elkésziti az addbevallast ¢és teljesiti az allami addohatosdggal szembeni
kotelezettséget.

(15) Gondoskodik a segélyek kifizetésérodl, valamint a kifizetett segélyek alapjan az dnkormanyzatot
megilletd allami tdmogatas visszaigénylésérdl.

(16) Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az ezzel kapcsolatos szdmlanyitasi
feladatokrol.

(17) Tervezi az onkormanyzat, valamint a hivatal bér-és 1étszdm eldiranyzatat, gondoskodik az
illetmény és a kiilsé személyi juttatasok szamfejtésérél. A Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
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Megyei Igazgatosaga altal megkiildott adatok alapjan elkésziti a bérfeladast a fokonyvi konyvelés
részére. Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsoldodd nyilvantartasok vezetésérol, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

(18) Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
(19) Ellatja a cafetéria rendszer mukddtetésével kapcsolatos feladatokat.

(20) Gondoskodik a fokonyvi konyvelés ¢és a bevételekrél vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérol. Analitikus nyilvantartdsokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast teljesit a
fokonyvi konyvelésnek.

(21) Végzi az onkormanyzati tasrsuldsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

(22) Behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a kozgylilés részére.

(23) Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatésagi hatdrozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

(24) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakuldsat. A tarsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.
(25) Napi informéciokat szolgdltat a banki folyamatokrol, a bankszdmlan rendelkezésre allo
pénzkészletrol.

B) Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly
35.§

(1) A Koltségvetési ¢és Intézményiizemeltetési Osztaly ellatja a tervezéssel, eldirdnyzat-
felhasznalassal, az eldirdnyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal és a belsd kontrollok folyamatos miitkdésére.
(2) Ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos lizemeltetési feladatokat, azokat
koordinalja, naprakészen feliigyeli az azzal kapcsolatos teenddk ellatasat.

36. §

Koltségvetési Csoport feladata kiilondsen:

A Koltségvetési Csoport feladata a hivatal €s az onkormanyzat irdnyitasa alatt miikodd intézmények
éves koltségvetésének tervezéséhez, a jovahagyott onkormanyzati koltségvetés végrehajtasdhoz, a
beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez kapcsolodik. A Koltségvetési Csoportot a Koltségvetési €s
Intézménylizemeltetési Osztaly vezetdje vezeti.

(1) Kozgytilési dontésre eldkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a
koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(2) Elkésziti az Onkormanyzat és a hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
onkormanyzat intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitdsarol, feliilvizsgalja azokat, majd
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagéhoz.

(3) Vezeti az onkormanyzat intézményei éves eldiranyzatat.

(4) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkoddsanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhaszndlasa vonatkozasaban.

(5) Teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
(6) Elkésziti az idokozi koltségvetési jelentést, az idokozi mérlegjelentést, tovabba gondoskodik
arrol, hogy a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények eleget tegyenek az id6kozi koltségvetési
jelentési és mérlegjelentési kotelezettségiiknek.
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(7) Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak Osszeallitasarol, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettséglik teljesitésére.

(8) Gondoskodik az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasardl szold éves beszamolo,
valamint a kozgytilés elé keriild zdrszamadas elkészitésérol.

(9) Kozremikodik az intézményi éves maradvany feliilvizsgalatdban, elkésziti a hivatal
maradvanyanak elszamolasat.

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

(11) Kozgytilési eloterjesztést készit az intézményi téritési dij modositasara.

(12) Kozgytlési, illetve bizottsagi dontésre eldkésziti az Onkormanyzat koltségvetését érintd
eloterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

(13) Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitjia a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz és a
beszamolo keretében azokkal elszamol. Elkésziti az dnkormanyzat potlolagos tdmogatasi igényeit és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga felé. Nyilvantartast vezet a
kdzponti koltségvetésbdl szarmazo bevételi eldiranyzatokrol.

(14) Ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.
(15) Igazolast készit a kulturdlis intézmények részére az egyedi tamogatasrol a személyi
jovedelemad6 meghatarozott részének az ad6zo6 rendelkezése szerinti felhasznéalasarol szol6 torvény
alapjan.

(16) Elokésziti és éves iitemezés szerint hataridére benyujtja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
Megyei Igazgatosagahoz a 1étszamcsokkentési palyazatokat.

(17) Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.

(18) Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

(19) Kozremiikodik az oOnkormanyzat altal irdnyitott €s milkddtetett intézmények kozotti
feladatmegosztast tartalmazd Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.

(20) A finanszirozassal kapcsolatosan havi litemterveket készit, biztositja a koltségvetési szervek
pénzellatasat finanszirozds keretében ¢és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tamogatasanak alakulasat.

(21) Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

(22) Vezeti a targyi eszk0zok ¢€s készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.

(23) Ellatja hivatalnal kezelt eszk6zok és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

(24) Nyilvantartja az Onkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon Kkataszteri
nyilvantartdssal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzddés alapjan atadott vagyon értékcsokkenése
elszamolédsanak és vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

(25) Gondoskodik az ilizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok leltar és nyilvantartds szerinti
egyez0ségérol, az lizemeltetok leltarozasi feladatainak elvégzésérol.

(26) Elkésziti a hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartdsokat és gondoskodik
a leltarértékelés elvégzésérol.

(27) Ellatja a polgarmesterre atruhazott hataskorti eldiranyzatok (céltartalékok) atcsoportositdsaval
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.

(28) Vezeti a bizottsdgokra atruhdzott céltartalékok bizottsagi dontésen alapuld felhasznalasanak
analitikdjat, és elkésziti a kapcsolodo beszamoldkat.

(29) Gondoskodik a kozpontositott kdzbeszerzés bevezetésével és miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

(30) Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

(31) Feliilvizsgalja a kozponti koltségvetési tdmogatas igényléséhez ¢és elszamolasahoz az
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intézmények mutatoszamokrol készitett adatait.
37.8§

Gondnoksagi Csoport feladata kiilonosen:

A Gondnoksagi Csoport ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos ilizemeltetési
feladatokat, azok koordinélasat, naprakészen feliigyeli az azzal kapcsolatos teendok végrehajtasat.
(1) Kapcsolatot tart a Varoshaza és a hivatal telephelyei épiileteinek karbantartasat és tizemeltetését
(takaritas, anyagmozgatas, portaszolgalat, stb.) ellatoival, 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 kozponti
irattarat.

(5) Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kozzétételérol.

(6) Biztositja a testiileti iilések lebonyolitdsanak technikai feltételeit.

(7) Biztositja a hivatal gépjarmiveinek iizemeltetését.

(8) Biztositja a telefonkdzpont miikddését, kapcsolatot tart a telefonszolgaltatokkal.

(9) Uzemelteti a nyomdat.

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

(11) Biztositja a hivatal technikai eszkozeinek miikodését.

(12) Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

3) Fejlesztéspolitikai Iroda
38. §

(1) Az iroda feladata a varos fejlesztéspolitikai programjainak elOkészitése, a fejlesztések
rendszerbe szervezése, folyamatos ellendrzése, valamint a sziikséges intézkedések kidolgozasa az
irodahoz tartozé osztalyok kozremiikddésével.
(2) A Fejlesztéspolitikai Iroda szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia
kialakitasaért, megvaldsitasaért felelds vezetdk, képviseldk €s a kozgyiilés bizottsagai kdzott.
(3) Koordinalja a hazai, valamint az europai unios (igy kiilondsen a 2014-2020. és a 2021-2027-es
programozasi iddszak) projektjeivel kapcsolatos ellendrzési, beszerzési/kdzbeszerzési, miiszaki,
pénziigyi €s elszamolasi feladatokat.
(4) Egyittmiikodik a varosstratégia elméleti és gyakorlati kérdéseivel foglalkoz6 tudomanyos
mithelyekkel, szakmai és civil szervezetekkel, valamint a fejlesztésekben érintett kiilsé partnerekkel.
(5) A Fejlesztéspolitikai Iroda, osztalyai kozremitkodésével:
a) ellatja az dnkormanyzat projektjei megvalositasaval kapcsolatos projektmenedzseri és
koordinacids feladatokat;
b) koordindlja a projektekhez kapcsolddo tarsadalmi egyeztetéseket;
¢) kozremiikodik az Onkormanyzat altal benyujtandd palyazatok elOkészitésében,
altalanos adatszolgaltatdsban, ide nem értve a palyadzatok szakmai tartalméanak
meghatarozasat, amely a palyazat tdrgya szerinti szakosztaly feladata;
d) ellatja az EU-s, hazai és egyéb palydzatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési
¢s palyazatirasi teendoit;
e) ellatja az onkormanyzati tdmogatasi programmal kapcsolatos feladatokat;
f) a tarsosztalyok kozremiikddésével ellatja a kozbeszerzésekkel és a kozpontositott
kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinacios feladatokat;
g) figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefiiggd
palyazatokat, ¢és azok eredményérdl, illetve nyertes palydzat esetén annak
végrehajtasardl tajékoztatja a kozgyulést;
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h) kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellatd  kiilso
szervezetekkel, a feladatkorébe tartozo projektekhez kapesolodo iranyitd hatdsagokkal
¢s koOzremikdodd szervezetekkel, valamint egyéb tamogatd szervezetekkel,
szakértokkel, intézményekkel és egyéb kozremiikodokkel;

1) pozitiv dontést kovetden feladatkorében ellatja az dnkormanyzat egyéb kormanyzati,
illetve eurdpai unids palyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat, igy kiilonosen:
ia) kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremikddd szervezetekkel, irdnyitod
hatosagokkal,
ib) kézremiikodik a kiillonbozo ellenérzési, monitoring folyamatokban,
ic) jelentést tesz a kiilonb6z6 hatosagok felé,

id) el6késziti a tdimogatasi szerzédés megkotését,

ie) szakmai igazolasokat készit a kifizetésekkel kapcsolatban,

if) kozremiikodik vagy sajat teljesités esetén elkésziti a projekt eldrehaladasi
jelentéseket;

j) aprojektek fizikai és pénziigyi befejezését kovetden ellatja a fenntartashoz kapcsolodod
feladatokat;

k) kozremikodik az iroda feladatkdrében végrehajtasra keriild projektek pénziigyi
feladatainak ellatdsdban, az éves koltségvetés tervezésében, ellendrzi a projektekhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

1) ellatja a szerzOdés-tervezetek pénziigyi elOkészitésével Osszefiiggd feladatokat,
kozremiikodik a projektek végrehajtasa soran felmeriilé pénziigyi, koltségvetési
kérdések tisztazasaban;

m) kozremiikodik a projektek likviditasmenedzsmentje, a tdmogatdsbol megvalosuld
projektek elszdmolasai, kifizetési igénylései kapcsan felmeriild feladatok ellatasaban;

n) folyamatosan monitorozza, ellen6rzi a projektekhez kapcsolodd koltségvetési
eléiranyzatok felhasznalasat, sziikség esetén gondoskodik az eldiranyzatok
modositasaval kapcsolatos feladatokrol;

o) feliigyeli a TOP Plusz Varosfejlesztési Programterv — végrehajtasat, ellendrzi a
megvalosult eredményeket, sziikség esetén intézkedési javaslatot készit a sziikséges
beavatkozasokrol;

p) azérintett hivatali szervezeti egységek kdzremiikodésével félévente irdsos 6sszefoglalo
jelentést készit a kozgylilés részére az Onkormanyzat altal finanszirozott vagy
tarsfinanszirozott jelentdsebb, folyamatban 1évé beruhazasok ¢és fejlesztések
elérehaladésarol.

A) Palyazati és Kozbeszerzési Osztaly
39. §

(1) Ellatja az iroda feladatkérén belill a tematikus moddon hozzarendelt palydzatok teljes
¢letciklusara kiterjedé szakmai koordinaciojat, projektmenedzselését.

(2) Ellatja az dnkorményzat €s a hivatal kozbeszerzési feladatainak koordinacidjaval kapcsolatos
feladatokat, valamint allasfoglalast készit az onkormanyzat és a hivatal tervezett beszerzéseinek
eljarasrend;jérol.

(3) Az osztaly feladatait a Palyazati Csoport €s a K&zbeszerzési Csoport kozremitkodésével latja
el.

4

(5)
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39/A.§

Palyazati Csoport feladata kiilonosen:

(1) Az iroda feladatkorében felmeriild, a csoport feladatkdrébe utalt projektek palyazatkezelési
feladatainak megfelelden ellatja a kozpolitikai feladatokhoz kapcsolodo projektek megvaldsitasaval
Osszefiiggd, a projekt teljes életciklusara kiterjedd feladatokat, azok elokészitésétol a megvaldsitason
keresztiil a fenntartasi id0szak lezarasaig, kiilondsen:

a) kozremikodik a projektek tamogatasi kérelmeinek, tdmogatdsi szerzddéseinek,
tamogatodi okiratainak €s azok modositasainak elokészitésében,;

b) koordinalja a projektek megvaldsitasdhoz sziikséges szakmai és adminisztrativ
feladatokat, nyomon koveti a projektek eldrehaladéasat, a vallalt mérfoldkovek és
indikatorok teljesitését;

c) kozremiikodik a projektekhez kapcsolodd kozbeszerzési €s beszerzési eljardsok
elokészitésében és koordinacidjaban, egyiittmikddve a Kozbeszerzési Csoporttal és az
érintett szakmai szervezeti egységekkel;

d) kozremukodik a projektekhez kapcsolodd jelentések, beszamoldk, elszamolasok és
egyéb dokumentumok elkészitésében, valamint az ellenérzési €s monitoring
folyamatokban, egyiittmuikddve a Pénziigykoordinacids Csoporttal;

e) a projektek befejezését kovetéen kozremiikodik a fenntartasi kotelezettségek
teljesitésében, a fenntartasi jelentések elkészitésében és az ezekhez kapcsolodo
adatszolgaltatasban.

(2) A Palyazati Csoport feladatkorébe tartozo kiemelt tematikus teriiletek és programok,
melyekhez kapcsolodo feladatokat a csoport ellatja, kiilondsen az aldbbiak:

a) szocialis célu varosrehabilitacios projektek,

b) kulturalis és kozosségi fejlesztési, csaladdbarat, munkaba allast segitd intézmények és
kozszolgéltatasok fejlesztésehez kapcsolddo projektek,

c) Eur6pai Szocialis Alap és az Europai Szocidlis Alap Plusz (ESZA Plusz)
finanszirozasaban megvalosuld human és tarsadalmi fokuszu fejlesztési projektek

d) Modern Vérosok Program keretében megvaldsult projektek,

€) az agazati operativ programok, illetve hazai forras keretében megvalosul6 projektek.

(3) Kezeli a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) és Teriilet- ¢és
Telepiiléstejlesztési Operativ Program Plusz (TOP Plusz) keretében a fent megjelolt tematikdkhoz
kapcsolodo intézkedéseket.

(4) Adatot szolgaltat a Pénziigykoordinacidés Csoportnak az éves koltségvetés tervezéséhez,
modositasdhoz kapcsolddodan a projektenként vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan.

(5) Figyelemmel kiséri az eurdpai unids €s egyéb palyazati kiirasokat, a palyéazati lehetdségekrol
tajékoztatja a hivatal bels6 szervezeti egységeit €s az intézményeket.

(6) Nyilvantartja az dnkormanyzat és intézményei altal benyujtott palyazatokat, azokrol sziikség
esetén tajékoztatja a kozgytlést.

(7)  Vezeti a véllalkozasoknak nytjtott onkormanyzati tAmogatasokrol az eurdpai unios versenyjogi
értelemben vett allami tamogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regiondlis tdmogatasi térképrol
sz0l6 37/2011. (IIL. 22.) Korm. rendelet szerinti nyilvantartast, tovabba bejelenti a vallalkozasoknak
nyUjtott onkormanyzati timogatas-tervezeteket a Tamogatasokat Vizsgald Irodahoz.

40. §

Kozbeszerzési Csoport feladata kiilondsen:
(1) Kozremiikodik a fejlesztési ¢és felujitasi feladatokkal Osszefiiggd eldterjesztések
elokészitésében.
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(2) A téarsosztalyok, illetve az Onkormdnyzat intézményei ¢és gazdasagi tarsasagai
kozremiikodésével ellatja a kozbeszerzésekkel €s a kdzpontositott kdzbeszerzésekkel kapcsolatos
szakmai, jogi €s koordinacids feladatokat.

(3) A tarsosztalyok altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan allasfoglalast készit a tervezett
beszerzések eljarasrendjérdl, valamint azokrol nyilvantartast vezet a becsiilt érték meghatarozasara
vonatkoz6 szabalyok alkalmazasa érdekében.

(4) Ellatja az onkormanyzat, a nemzetiségi Oonkormanyzatok €s a hivatal, mint ajanlatkérok
részére a kozbeszerzésekrol szolo torvényben meghatarozott adatszolgaltatassal és kozzététellel
kapcsolatos feladatokat.

(5)  Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatasa soran egylittmiikddik a tarsosztalyokkal, az
onkormanyzat €s a hivatal altal megbizott kozbeszerzési tanacsadoval és egyéb kozremiikodovel,
valamint palyazatbol megvalosulo kdzbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.

(6) Nyilvantartja a kozbeszerzési és a kozpontositott kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos
kiadasokat.

(7 Elokésziti az onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a hivatal és a tarsuldsok éves
kozbeszerzési tervét és annak modositasait.

B) Projektkoordinacios Osztaly
40/A. §

(1) Ellatja az iroda feladatkorén beliil a tematikus moédon hozzarendelt fejlesztési projektek teljes
¢letcikluséra kiterjedé szakmai koordinacidjat, projektmenedzselését.

(2)  Ellatja az iroda projektjeinek finanszirozasaval, pénziigyi koordinacidjaval kapcsolatos
feladatokat.

3) Az osztaly feladatait a Projektkoordinacios Csoport €s a Pénziigykoordinacidos Csoport
koézremiikddésével latja el.

4

()

(6)

(7

40/B. §

Projektkoordindacios Csoport feladata kiilondsen:

(1) Teljes korti projektkoordindcios és projektmenedzsment feladatok ellatdsa az iroda
feladatkorében felmeriild, a csoport feladatkorébe utalt, kiilondsen hazai és eurdpai unios forrasbol
megvalosuld projektek esetében, a projektek teljes életciklusara kiterjedd kezelése és szakmai
koordinacidja azok elokészitésétdl a megvalositdson keresztiil a fenntartdsi idOszak lezarasaig,
kiilondsen:

a) kozremiikodik a projektek tamogatasi kérelmeinek, tdmogatdsi szerzddéseinek,
tamogatodi okiratainak €s azok modositasainak elokészitésében,;

b) koordinalja a projektek megvaldsitasdhoz sziikséges szakmai és adminisztrativ
feladatokat, nyomon koveti a projektek eldrehaladéasat, a vallalt mérfoldkdvek és
indikatorok teljesitését;

c) kozremiikodik a projektekhez kapcsolodd kozbeszerzési €s beszerzési eljardsok
elokészitésében és koordindcidjaban, egyiittmiikddve a Kozbeszerzési Csoporttal és az
érintett szakmai szervezeti egységekkel,

d) kozremikodik a projektekhez kapcsolodd jelentések, beszamoldk, elszamolasok és
egyéb dokumentumok elkészitésében, valamint az ellendrzési €s monitoring
folyamatokban, egyiittmitkddve a Pénziigykoordinacios Csoporttal;
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e) a projektek befejezését kovetden kozremiikddik a fenntartdsi kotelezettségek
teljesitésében, a fenntartdsi jelentések elkészitésében és az ezekhez kapcsoldodo
adatszolgaltatasban.

(2) A csoport feladatkorébe tartozd kiemelt tematikus teriiletek €s programok, melyekhez
kapcsolddo feladatokat a csoport ellatja, kiilondsen az aldbbiak:

a) az energetikai fejlesztésekkel, energiahatékonysagi és megujuld energiaforrasok
hasznositasahoz kapcsolddo projektek,

b) 1ut- és kozlekedési infrastruktura-fejlesztésekkel, valamint a telepiilési kékinfrastruktara
fejlesztésével €s vizgazdalkodasi beavatkozasokkal kapcsolatos projektek,

c) a Versenyképes Jarasok Program, valamint a gazdasagfejlesztési célu projektek,

d) gazdasagfejlesztési, gazdasagélénkitdé ¢€s népességmegtartd varosfejlesztéssel
kapcsolatos projektek.

(3) Kezeli a Teriilet- ¢és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) és a Teriilet- és
Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz (TOP Plusz) keretében a fent megjeldlt tematikdkhoz
kapcsolodo intézkedéseket.

(4) Adatot szolgaltat a Pénziigykoordinaciés Csoportnak az éves koltségvetés tervezéséhez,
modositasdhoz kapcsolddoan a projektenként vezetett analitikus nyilvantartasok alapjan.

(5) Kozremikodik a stratégiai dokumentumok (kiilondsen a Kecskemét Megyei Jogu Véros
(TVP), valamint ezen fejlesztéspolitikai dokumentumok megvalositasat eldsegitd stratégiai
dokumentumok, tervek, elemzések és tanulmanyok) elkészitésének, feliilvizsgdlatdnak és nyomon
kovetésének koordinacidjaban egyiittmiikddve a hivatal érintett szervezeti egységeivel és gazdasagi
szereplokkel.

(6) Kozremikodik az FVS és a kapcsolddd szakagi dokumentumok végrehajtasabol eredd
varosfejlesztési feladatok (pl. zold és digitalis atallas koordinacidja, projektportfolio kezelés és
monitoring) koordinalasaban egyiittmiikddve a hivatal érintett szervezeti egységeivel és gazdasagi
szereplokkel.

40/C. §

Pénziigykoordindcios Csoport feladata kiilondsen:

(1) Ellatja az iroda altal koordinalt projektekhez kapcsolodo pénziigyi €s finanszirozasi feladatok
Osszehangoldsat, egylittmiikddve az iroda Pdalyadzati és Kozbeszerzési Osztalyaval, a
Projektkoordinacids Csoporttal és a Gazdalkodasi és Intézménylizemeltetési Irodaval.

(2) Kozremiikddik az iroda feladatkorébe tartozo projektek éves koltségvetésének tervezésében, a
koltségvetési eldiranyzatok meghatarozasaban €s modositasdban.

(3) Projektalapon  nyomon  koveti a  jovahagyott  koltségvetési  eldiranyzatok,
kotelezettségvallalasok, szerzodések és kifizetések alakulasat, €s gondoskodik az ezekhez kapcsolddo
adatok naprakész vezetésérdl.

(4) Kozremiikodik a projektek pénziigyi tervezésének, finanszirozasi iitemezésének, likviditasi
igényének és pénziigyi litemtervének elkészitésében, valamint az Onrész, a megeldlegezés és a
tamogatasi forrasok optimalis strukturalasaban.

(5) Kozremiikodik a projektekhez kapcsolodd tamogatasi Osszegek lehivasanak, kifizetési
igényléseinek ¢€s elszdmoldsainak elokészitésében, illetve a kapcsolddd pénziigyi dokumentacid
Osszeallitasaban.

(6) A Palyazati Csoport és a Projektkoordinacids Csoport projektmenedzsereinek adatszolgéltatasa
alapjan figyelemmel kiséri a projektek tadmogatasi és sajat forrdsanak felhasznalasat, a projekt
koltségvetésének teljesiilését, és jelzi az esetleges eltéréseket, finanszirozasi kockazatokat.

(7) Kozremiikddik a projektkoltségvetések modositasanak, az eldiranyzatok atcsoportositasanak és
a finanszirozasi valtozasoknak az el6készitésében.
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(8) A Palyazati és Kozbeszerzési Osztallyal és a Projektkoordinacios Csoporttal egyiittmiikddve
kozremiikddik a projektekhez kapesolodo szerzddések pénziigyi eldkészitésében, feliilvizsgalataban.
(9) Projektalapu pénziigyi nyilvantartasokat vezet, és azok alapjan adatot szolgaltat az iroda
vezetése részére.

(10) A projektmenedzserek adatszolgéltatasa alapjan kozremiikodik az iroda altal koordinalt
projektekhez kapcsolodo éves koltségvetési és beszamolasi adatszolgaltatasok elkészitésében.

(11) A projektmenedzserekkel egyiittmikodve nyomon koveti a projektek pénziigyi lezarasat és a
fenntartéasi idészakhoz kapcsolodo pénziigyi kotelezettségeket.

(12) A projektmenedzserekkel egyiittmiitkodve kozremiikddik az iroda teljes projektallomanyanak
pénziigyi attekintésében, a projektek kozotti finanszirozasi Osszefliggések feltardsdban €s a vezetdi
dontésekhez sziikséges pénziigyi informaciok 0sszeallitasaban.

(13) Ellatja a projektekhez kapcsolddd komplex pénziigyi adatszolgaltatdsok koordinacidjat.

4) Mérnoki Iroda
41.§

(1) A Mérnoki Iroda ellatja a telepiilésrendezést €s telepiilésiizemeltetést érinté mérndki tipusu
feladatokat, valamint ellatja a f6épitész tligyviteli, adminisztracids feladatait és szakmailag segiti a
tevékenységét.

(1a) A Mérnoki Iroda irodavezetdje egyben a varos foémérnoke.

(1b) Az oOnkormanyzati foépitész megbizasi szerzddés alapjan, kozvetleniil a polgdrmesternek
alarendelten latja el a feladatait, melyek soran egyiittmiikodik a Mérndki Iroda vezetdjével, és az
onkormanyzati fotajépitésszel.

(14) Kozremiikodik az dnkormanyzat teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és
-rendezéssel, a kornyezet természeti, taji €s épitett értékeinek alakitdsaval és védelmével, a
telepiiléskép védelmével, tovabba a telepiilési zoldinfrastruktira alakitasaval, fejlesztésével,
védelmével ¢és fenntartdsaval Osszefliggd telepiilési Onkormanyzati €és jegyzOi feladatokkal
kapcsolatos dontések el6készitésében.

(15) Végzi az egységes telepiilési €s Onkormanyzati t4j-, kornyezet- és zoldfeliilet (kék- és
zoldinfrastruktura héalozat) gazdalkodas szakmai megalapozasat és modszertani irdnyitasat.

(16) Kozremikodik a  kozteriiletfenntartassal, beruhdzdsokkal, a tomegkdzlekedéssel,
tavhdszolgaltatassal, kegyeleti koOzszolgéltatdssal, a kommunadlis, viziigyi igazgatassal,
természetvédelemmel, kornyezetvédelemmel, kozbiztonsaggal kapcsolatos Onkormanyzati és jegyzoi
feladatok ellatasaban.

(17) Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések soran a varostervezési, varosfejlesztési,
varosiizemeltetési szempontok érvényesitésében.

42.§

(1) Az onkormanyzati foépitész feladatai:

a) az allami fO6épitészi hataskorében eljard fOvarosi és varmegyei kormdnyhivatallal és az
érintett dnkormanyzatok fOépitészeivel egyiittmiitkddve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érintd terliletrendezési és telepiilésrendezési tervek dsszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatdlyosuldsat, tapasztalatairdl az
onkormanyzat altal meghatarozott gyakorisaggal tajékoztatast ad és négyévente dsszefoglald
jelentést készit a kozgyiilés részére,

c) kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold térvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairol szol6 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban,

25



d)

g)
h)

i)
)

szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji €s
épitészeti arculatanak alakitasat,

kozremikodik a teriiletrendezési tervek ¢€s a telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapuld adatszolgéltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség
megallapitasara vonatkozod helyi szabalyok elokészitésében,

részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval — az illetékességi teriiletére vonatkozo
tertileti s telepiilési informécids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

vezeti a helyi épitészeti tervtandcsot,

gondoskodik a helyi épitészeti tervtanacs nyilvantartdsanak vezetésérol, és abbol adatokat
szolgaltat az allami f6épitésznek,

az Orszagos épitészeti tervtanacs, a teriileti tervtanacs €s a telepiilésrendezési tervtanacs
iilésén részt vesz €s képviseli a telepiilési onkormanyzatot,

kozremiikddik a kézikonyv, illetve a telepiilésképi szabalyozas eldkészitésében.

o7

(2) Az dnkormanyzati f6épitész kiilonos feladatai:

a)

b)

Ellatja a telepiilési onkormanyzat telepiilésrendezési tervének elkészitésével, a telepiilési

arculati kézikonyvének ¢és a telepiiléskép-védelmi rendeletének elkészitésével,

feliilvizsgalataval osszefliggd kovetkezd feladatokat:

aa) dontésre elOkésziti a rendezés ala vonandoé teriiletre vonatkozo javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

ab) elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgérok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az
érintett egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a rendezés, a telepiiléskép-
védelem helyérdl, céljarol, varhaté eredményérdl,

ac) a telepiilésrendezési terv készitése soran folyamatosan egyiittmiikodik a tervezokkel és
képviseli az 6nkormanyzat érdekeit,

ad) szervezi ¢€s irdnyitja a teleplilésrendezési 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 megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az (jboli véleményeztetés lefolytatasaral,

ag) nyilvantartast vezet a telepiilés teriiletére késziilt teleptilésrendezési tervekrdl, valamint —
amennyiben az informacidtechnologiai feltételei biztositottak — gondoskodik a hatalyos
telepiilésrendezési terveknek az 6nkormanyzat honlapjan torténd kozzeétételérdl,

ah) szakmai konzultaciot biztosit és tajékoztatdst ad a hatdlyos telepiiléskép-védelmi
rendeletben foglaltakrol,

al) elokésziti az Onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabdlyozasat, és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefiiggd
nyilvantartas vezetésérol,

aj)

ak)

A megbizasi szerzOdésében foglaltak szerint részt vesz a telepiiléspolitikai,

telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az Onkormanyzatok ingatlanvagyon-

gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok

telepiilést érintd részeinek dsszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével

segiti az Onkormanyzatnak az el6ézéekkel kapcsolatos dontései elokészitését,

allasfoglaldsainak kialakitasat.

Ellatja a telepiilésfejlesztési terv elokészitésének ¢és feliilvizsgalatanak szakmai

koordinalasat, dontéseldkészitését. Megadja a jogszabalyban eldirt szakmai 6sszefoglalot.

26



d) A telepiiléskép védelmérdl szolo dnkormanyzati rendeletnek megfelelden a telepiiléskép-
érvényesitési eszkdzokon keresztiil a telepiilésképi kovetelmények érvényre juttatdsdban:

da) az onkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben a telepiilésképi szakmai
konzultaciot lefolytatja,
db) a telepiilésképi bejelentési eljarasban kozremiikddik, a telepiilésképi bejelentési
eljarasban szakmai véleményt ad,
dc) ellatja a telepiiléskép védelmérdl szolo onkormanyzati rendeletben foglalt helyi
védelem ald helyezés és a helyi védelem megsziintetésének szakmai el0készitését.

e) A telepiiléskép-védelmi rendelet modositasahoz megadja a jogszabalyban eldirt szakmai
Osszefoglalojat.

f) A kozteriilet-hasznalathoz a telepiilésképi szempontok érvényre juttatasa érdekében szakmai
véleményt ad.

g) Eldsegiti az 6nkormanyzat telepiilésrendezési, telepiilésképi és €pitésiigyi feladatdnak széles
korl ismertetését.

h) Meghatarozza a telepitési tanulményterv és a beépitési terv tartalmat a jogszabalyban el6irtak
alapjan.

1) A telepiilésrendezési szerzodés tervezetét ¢€s annak mellékletét képezd telepitési
tanulmanytervet a jogszabalyban eldirtak alapjan feljegyzésben véleményezi.

(3) Az dnkorményzati f6épitész egylittmitkddési kotelezettsége:

a) A foépitész egyiittmiikodik az illetékes korméanyhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatésagokkal és alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi €és mds hatosdgokkal, a véaros
fomérnokével, valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

b) Az Onkormanyzati fOépitész a teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és
telepiilésrendezési feladatok ellatasa sordn — igény szerint az allami f6épitész bevonasaval —
részt vesz az érintett onkormanyzatok k6zds, dsszehangolt dontéseinek eldkészitésében.

c) Amennyiben a jogszabaly szerinti Onkormanyzati foépitészi feladatai mellett térségi
foépitészi feladatok ellatdsa is sziikséges, ugy az a mas telepiiléssel megkotott
onkormanyzatok kozotti kiilon megallapodasban foglaltak szerinti feladatokban jar el.

A) Varostervezési Osztaly
43.§

(1) Kozremiikodik az dnkormanyzati f0épitészi feladatok ellatasaban, a teriiletfejlesztéssel és -
rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és -rendezéssel, a kornyezet természeti, taji és épitett értékeinek
alakitasaval és védelmével, a telepiiléskép védelmével, tovabba a telepiilési zdldinfrastruktira
alakitasaval, fejlesztésével és védelmével Osszefliggd telepiilési Onkorményzati feladatokkal
kapcsolatos dontések elokészitéseben.

(2) Az onkormanyzati f6épitész szakmai irdnyitdsa mellett elokésziti a telepiilésfejlesztési terv
elkészitésének és feliilvizsgalati munkait, tovabba a dontéselokészitést a tarsosztalyok bevondsaval
és kozremiikodésével.

(3) Az Onkormanyzati f0€pitész szakmai iranyitdsa mellett elokésziti a telepililésrendezési terv
(helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi terv) sziikséges modositasat, feliilvizsgélatat, dontések
elOkészitését, nyilvantartas vezetését.

(4) Az Onkormanyzati fOépitész szakmai irdnyitasa mellett eldkésziti a telepiiléskép-védelmi
onkormanyzati rendelet sziikséges modositasat, feliilvizsgalatat, dontések el0készitését, nyilvantartas
vezetését. Vezeti az dnkormanyzat telepiilésképének védelmérdl szol6 rendeletében eldirt, a helyi
egyedi védelemmel érintett elemeirdl a nyilvantartast.

(5) Kozremiikddik a telepiiléskép védelmérdl szoldo onkormanyzati rendeletben foglalt helyi
védelem alé helyezés és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében.

(6) Miukodteti az onkorményzati térinformatikai rendszert.
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(7) Elokésziti a telepiilésfejlesztési ¢€s telepiilésrendezési tervek megvalosuldsat szolgalo
onkormanyzati dontések eldkészitését (belteriiletbe vonasok, telepiilésrendezési szerzodések).

(8) Az donkormanyzati €épitési igazgatasi ligyekhez kapcsolddoan eldkésziti az onkormanyzati €s a
jegyzo6i nyilatkozatokat.

(9) Véleményt nyilvanit a kozteriilet-, kozut- ¢€s kozmiifejlesztések telepiilésrendezési tervi
megfeleloségérdl és javaslatot tesz a varos kozigazgatési teriiletén beliill a fejlesztendd teriiletek
sorrendjére.

(10) A fotajépitészi feladatok ellatasdval — az onkormanyzati foépitésszel egylittmikddve — végzi az
egyseéges telepiilési €s Onkormdnyzati t4j-, kornyezet- és zoldfeliilet (kék- és zoldinfrastruktira
halézat) gazdalkodés feladatainak szakmai megalapozésat, tervezését és moddszertani irdnyitasat,
melynek keretében:

a) kozremiikodik a varos rovid-, kozép-, és hosszutavu, a telepiilési zoldinfrastruktira halozatra
vonatkoz6 fejlesztési koncepcidjanak, elképzeléseinek kidolgozasaban, eldkésziti a
Zoldinfrastruktura Fejlesztési és Fenntartasi Akcidtervet (ZIFFA) mint legfébb telepiilési
zoldfeliilet-szakmai (koncepcionalis, stratégiai és végrehajtasi) alapdokumentumot, valamint
koordinalja annak rendszeres feliilvizsgalatat,

b) természetalapl, a kék- és zoldinfrastruktirat tamogatd, a felszini és talajviz megtartast és
poétlast, valamint vizmindségjavitast eldsegitd szakteriileti tervezési programokat €s/vagy
koncepciokat készittet,

c) a helyi jelent0ségli védett természeti teriiletekre és értékekre késziilo kezelési és fenntartasi
terveket egyezteti, véleményezi, javaslatot tesz 0j, védelemre érdemes természeti vagy
telepiilésképi értékekre (egyedi és teriileti elemek),

d) a szakteriileti koncepciok alapjan el6késziti a zoldfeliiletgazdalkodasi Onkormdanyzati
szabalyozast,

e) el6késziti a fasor- és parkrekonstrukcidra vonatkozé terveket, gondoskodik a sziikséges tervek
elkészittetésérol,

f) eldkésziti az 0j jatszoterek, parkok, kozteriileti zoldfeliiletek és kozosségi terek kialakitasat,
gondoskodik a sziikséges tervek elkészittetéseérdl, sziikség szerinti engedélyeztetésérol,

g) kornyezetrendezési és zoldfeliiletgazdalkodéasi kérdésekben szakmai tdmogatast nyljt a
hivatal szervezeti egységei részére,

h) szakmai irdnymutatast ad a Kecskeméti Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.-nek a telepiilési
kornyezetgazdalkodas és zoldfeliilet-lizemeltetés szakteriiletén, kiemelten az aldbbi
targykorokben:

ha) kozteriileti fadllomdny rendszeres, fakivagédsi engedélyezést megel6z6 helyszini
szemléi, egyeztetései; a fakivagasok és a fapotlasok eldzetes véleményezése,

hb) éves egynyari és kétnyari (t€li) virdgagyasok kiiiltetésének tervezése,

hc) egynyari viragdgyasok egy részének rdzsadgyasokka vald atalakitdsa, kozteriileti
rozsatelepités el6készitése,

hd) figyelemfelhivasok és szakmai javaslatok kidolgozédsa a klimavaltozashoz torténd
alkalmazkodas ¢érdekében az Okologiai zoldfeliilet-lizemeltetésre torténd  attérés
sziikségességérol.

1) kozremiikddik a temetdfejlesztésre vonatkozo tervek, koncepcidk eldkészitésében, szakmai
javaslatot tesz ezekkel kapcsolatban,

J) szakmailag koordindlja a kozteriileti €s intézményteriileti fakivagasokat, fapotlasokat, a
zoldfeliileti hatdsagi eljarasokban szakmai véleményt ad, allasfoglalast bocsajt ki,

k) koordindlja a varosi fatelepitéseket €s fasitasokat,

1) részt vesz a telepiilésterv (telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési terv), a telepiilésképi
arculati kézikonyv ¢€s a telepiiléskép-védelmi rendelet elokészitésében, feliilvizsgalataban,

m) részt vesz a koztéri alkotasokkal kapcsolatos szakmai zsiiri munkéjéban, tovabbéd szakmai
segitséget nyujt tajépitészeti €s kornyezetrendezési vonatkozasban,
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n) részt vesz a kozteriiletet érintd utépitési €s egyéb nyomvonalas, valamint intézményi
beruhazasok/tervek téji, kornyezeti és zoldfeliileti vonatkozasu, a zoldinfrastruktiura halézat
érvényesitését, védelmét célzo, illetve kornyezetrendezési célu véleményezésében,

0) koordindlja a kozteriileti €s intézményi fejlesztésekhez (palyazatok, beruhdzasok) kapcsolddo
tajépitészeti, kornyezet- és zoldfeliiletrendezés szakmai el0készitését (kiilondsen a tervezési
program Osszedllitdsa), véleményezi az elkésziilt terveket, kozremiikodik a kivitelezési és
miuszaki atadas- atvételi folyamatban,

p) a hulladékgyiijté-edényzet tarolasara alkalmas épitmény kozteriileten torténd létesitését és
elhelyezését - helyszini szemlékkel megalapozva - eldzetesen szakmailag véleményezi,

q) kozremiikodik a klimavédelmi védofasitdsok fejlesztésében és a varosi tulajdont erdd
miuvelési agu terliletek erdogazdalkodasi (szakirdnyitas és kivitelezés) feladataiban,

r) ellatja a ,,Viragos Magyarorszag — Elhet varosok és falvak” kornyezetszépitd versenyben
valo részvétellel kapcsolatos feladatokat.

43/A. §

Varosépitési Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Kozremiikodik a telepiilésképi véleményezeési eljarasban, melyhez kapcsoloddan gondoskodik
a telepiilésképi vélemények feltoltésérdl az épitésiigyi elektronikus rendszerben (ETDR).

(2) Kozremikddik a telepiilésképi bejelentési eljarasban, eldkésziti a bejelentési kotelezettség
elmulasztisa €s a bejelentési eljarasban hozott dontéstdl eltérd végrehajtas esetén a jogszabaly szerinti
eljarast.

(3) Kozremiikddik a telepiilésképi szakmai konzultacios eljarasban.

(4) Kozremikddik a telepiilésképi kotelezési eljaras szakmai eldkészitésében.

(5) Eldkésziti a rendeltetésmodositas ingatlan-nyilvantartasi 4tvezetéséhez sziikséges hatdsagi
bizonyitvanyt.

(6) Kozremiikddik az dnkormanyzati telepiiléskép-védelmi rendelet sziikséges modositasanak,
feliilvizsgalatanak elokészitésében. Vezeti a helyi egyedi védelemmel érintett elemekrdl a
nyilvantartést.

(7) Kozremukodik a kozteriilet-hasznalathoz a f0¢pitészi szakmai vélemény elOkészitésében.

(8) Kozremiikodik az tligyfelek széles korli, az dnkormanyzat telepiilésrendezési, telepiiléskép-
védelmi és épitésiigyi feladatairdl sz616 tajékoztatdsaban.

(9) Kozremiikddik az dnkormanyzati telepiiléskép-védelmi rendeletben foglalt helyi védelem ala
helyezés és a helyi védelem megsziintetésének elokészitésében.

(10) Elokésziti a jegyzd szakhatosagi allasfoglalasat arrol, hogy a telekalakitas megfelel-e a
telepiilésrendezési kovetelményeknek €s a helyi épitési szabalyzatnak.

(11) Téjékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési kovetelményekrol.

(12) Részt vesz az osztaly feladatkdrében szerepld Onkormanyzati rendeletek sziikséges
modositasaban, feliilvizsgélataban.

43/B. §

Virosrendezési Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Elokésziti a telepiilésrendezési terv (helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi terv) sziikséges
modositasat, feliilvizsgalatat, dontések elkészitését, nyilvantartas vezetését. Ennek keretében: a
telepiilésrendezési terv modositasara iranyuld kérelmeket nyilvantartja, dontésre elokésziti. A
telepiilésrendezési tervmodositas elokészitési és egyeztetési folyamatait a jogszabalyi keretek kozott
elokésziti, koordindlja, a dontéselokészitd anyagokat el6késziti. Gondoskodik a jogszabalyban eldirt
dontések elektronikus rendszerben valo feltoltésérsl (E-TER).

(2) Tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési tervmoddositdsanak folyamatarol, annak
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tartalmarol.

(3) Elokésziti a teleptilésfejlesztési terv sziikséges modositasat, feliillvizsgalatat, dontések
elokészitését, nyilvantartas vezetését. A telepiilésfejlesztési tervmodositas elokészitési és egyeztetési
folyamatait a jogszabalyi keretek kozott eldkésziti, koordinalja, a dontéseldkészitd anyagokat
elokésziti. Gondoskodik a jogszabalyban eldirt dontések elektronikus rendszerben val6 feltoltésérol
(E-TER).

(4) Az oOnkorményzati foépitész szakmai iranyitdsa mellett kozremiikodik az onkormanyzati
telepiiléskép-védelmi rendelet sziikséges modositasanak, feliilvizsgalatanak el6készitésében. Ennek
keretében: a telepiiléskép-védelmi rendelet modositasara €s a helyi védelem ala helyezésre és a helyi
védelem megsziintetésére iranyuld kérelmeket nyilvantartja, dontésre elokésziti. A telepiiléskép-
védelmi rendelet modositasanak elokészitési €s egyeztetési folyamatait a jogszabalyi keretek kozott
elokésziti, koordinalja, a dontéseldkészitd anyagokat el6késziti. Gondoskodik a jogszabalyban eldirt
dontések elektronikus rendszerben val feltltésérdl (E-TER).

)

(6) Az dnkorményzati f6épitész telepiilésfejlesztési feladataiban részt vesz.

(7) Mukodteti, karbantartja €s fejleszti az onkormanyzati térinformatikai rendszert. Gondoskodik
a térinformatikai rendszerbe vald adat feltoltésrdl, nyilvantartdsok vezetésérdl, hatalyos allapot
rogzitésérol, webes felilleten vald kozzétételrdl. A térinformatikai rendszerben végzi a
telepiiléstervezés dokumentalasi feladatait.

(8) Gondoskodik a teleptiléstervek folyamatos dsszhangjarol.

(9) Elokésziti a telepiilésrendezési szerzddésekkel Osszefiiggd elOterjesztéseket, valamint a
telepiilésrendezési szerz6dések megkotését.

(10) Elokésziti a belteriiletbe vondssal kapcsolatos eldterjesztéseket, végrehajtja a kozgylilés
dontéseit.

(11) Eldkésziti a telepiilésrendezési tervi megfeleldségi f0épitészi nyilatkozatokat, tdjékoztatasokat.
(12) Kozremiikodik az ligyfelek széles korti tajékoztatasdban az onkormanyzat telepiilésrendezési
feladatairol.

B) Kozszolgaltatasszervezési és Kornyezetvédelmi Osztaly
44. §

(1) Kozremiikodik a kozosségi kozlekedéssel, tdvhdszolgaltatassal, kegyeleti kdzszolgaltatassal,
tavhoszolgaltatassal, kéménysepro-ipari kozszolgaltatassal, gyepmesteri feladatok ellatasaval,
vadaskert miikddtetésével, kozvilagitasfejlesztéssel és egyes vizgazdalkodassal,
kornyezetvédelemmel és lakcimmegallapitassal Osszefliggd onkormanyzati és jegyzoi feladatok
ellatasaban a lakossagi kozszolgéltatdsok fejlesztésére iranyuld koncepciok, stratégiai tervek
elkészitésében az alabbiak szerint.

(2) A kozosségi kozlekedési kozszolgaltatdsok biztositdsanak részeként

a) eljar a helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatokkal kapcsolatosan,

b) kapcsolatot tart a helyi kozosségi kozlekedés koordindlasara létrehozott gazdasagi
tarsasaggal, és a kozosségi kozlekedést végzo kdzszolgaltatdval,

c) eldkésziti a helyi kozosségi kozlekedés koordinalasara 1étrehozott gazdasagi tarsasag és az
onkorményzat kozott kotendo szerzddéseket €s azok modositasait,

d) részt vesz a helyi kozosségi kozlekedés koordindlasara létrehozott gazdasagi tarsasag és az
onkorményzat kozott fenndlld szerzddések teljesitésének feliigyeletében, gyakorolja a
szerzddéses kapcsolattartasi feladatokat,

e) részt vesz a helyi kozdsségi kozlekedés meguhjitasara vonatkozo koncepcidk és intézkedések
kidolgozéasaban,

f) tovabbitja a helyi k6zosségi kozlekedéssel kapcsolatos lakossagi panaszokat, egyiittmikodve
a tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal,
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g) eldkésziti a helykozi €s regionalis autobuszos és vasuti kozlekedés menetrendjére vonatkozo

Onkormanyzati véleményezési hataskorben meghozott dontéseket.
3) A kegyeleti kozszolgaltatasok biztositasa soran

a) ellatja a temetdfejlesztéssel és temetdfenntartassal kapesolatos feladatokat,

b) eldkésziti a kegyeleti kozszolgaltatasi szerz0dés megkdtését, részt vesz a fennalld szerzodés
teljesitésének ellendrzésében, gyakorolja a szerz6déses kapcsolattartési feladatokat,

c) tovabbitja a temetdk iizemeltetésével kapcsolatos lakossagi panaszokat, egyiittmiikodve a
tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

(4) A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasok biztositasa soran

a) ellatia a Duna-Tisza kozi Hulladékgazdalkodasi és Kornyezetvédelmi Onkorményzati
Tarsulas (a tovabbiakban DTKH Tarsulas) munkaszervezeti feladatait,

b) részt vesz a hulladékgazdalkodési dnkormanyzati feladatok koordinalasaban,

c) eldkésziti a DTKH Térsulas hulladékgazdalkodasi kozfeladatainak végrehajtisara, a
hulladékgazdalkodasi rendszerelemek fejlesztésére vonatkozo szerzédéseket, részt vesz azok
végrehajtasanak feliigyeletében, gyakorolja a szerzddéses kapcsolattartasi feladatokat,

d) kapcsolatot tart a DTKH Tarsulas tagtelepiiléseinek vezetdivel €s munkatérsaival,

e) részt vesz a hulladékgazdalkodasi rendszerelemek fejlesztésére iranyuld beruhdzasok,
beszerzések lefolytatasaban,

f) részt vesz a hulladékgazdélkodasi és kornyezetvédelmi szemléletformalasra, kommunikaciora
vonatkozo6 feladatokban,

g) tovabbitja a hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egyiittmiikodve a
tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal,

h) részt vesz az illegalis hulladékelhelyezés megsziintetésére iranyulo feladatok ellatasaban.

(5) Elokésziti a Vadaspark fenntartdsaval 0sszefiiggd szerzédés megkotését, részt vesz a fennalld
szerzOdés teljesitésének ellendrzésében, gyakorolja a szerzddéses kapcsolattartasi feladatokat.

(6) Eldkésziti a gyepmesteri feladatok ellatdsara irdnyuld szerz0dés megkotését, részt vesz a
fennalldo szerzddés teljesitésének ellendrzésében, gyakorolja a szerzddéses kapcsolattartasi
feladatokat.

(7 Ellatja kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tavhdszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok feliigyeletét, részt vesz a feladatok koordinalasaban.

(8) Kiilon jogszabaly szerint ellatja a kéménysepré-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat, kapcsolatot tart a katasztrofavédelmi szervekkel.

9) A kozvilagitasi kozfeladatok ellatdsanak részeként

a) a Kozterliletfenntartdsi ¢és Beruhdzasi Csoporttal ¢és a Varostervezési Osztallyal
egylittmiikddve részt vesz a fejlesztési dokumentumok, stratégidk és az ezekre iranyulo
szerzOdések megkotésének elOkészitésében, kapcsolatot tart a megbizott gazdasagi

tarsasagokkal,

b) érvényesiti a ,,smart” fejlesztési igényekkel kapcsolatos megrendeldi érdekeket.

(10) Ellatja a jegyzO hataskorébe tartozd vizgazdalkodési engedélyezési feladatokat, vezeti az
azokhoz kapcsolddo nyilvantartasokat.

(11)  Intézi a vizikbzmiivekhez torténd utdlagos rakotésekre vonatkozo hatdsagi tigyeket.

(12)  Vezeti a jovahagyott eldiranyzat és a szerzodések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.

(13) Adatot szolgéltat a feladatkdréhez kapcsolodo kiadasok éves koltségvetésének é€s éves
beszamoldjanak el6készitéséhez a Gazdalkodasi és Intézményiizemeltetési Iroda részére.

(14) Elkésziti a feladatokhoz kapcsolodd havi pénziigyi litemtervet a Gazdalkodasi és
Intézménytizemeltetési Iroda részére.

(15) Ellatja az osztaly tigyviteli, ikatatasi, munkaidé nyilvantartasi ¢és egyéb munkaltatoi
jogkoroket tdamogato feladatait.
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44/A. §

Kornyezetvédelmi Csoport feladatai kiilondsen:

(1)  Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatd intézményekkel,
minisztériummal, képviselOkkel.

(2)  Kozremiikddik a kornyezetvédelmi témaju tervdokumentaciok kidolgozasadban (fiist-kod
riadoterv, zajtérkép, levegdmindségi terv).

3) Ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi stratégidval kapcsolatos feladatokat (kornyezetvédelmi
program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).

(4)  Ellatja az Onkormédnyzati Kornyezetvédelmi Alap miikddtetésével kapcsolatos feladatokat
(nyilvantartasok vezetése, kornyezetvédelmi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa).

(5) Lefolytatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi engedélyezési eljarasokat,
kivizsgélja a panaszokat, ellendrzi a hangositd berendezést lizemeltetdket.

(6)  Kozremiikodik a kornyezeti karok feltarasdban egylittmitkodve mas szakhatoésagokkal.

(7) A kornyezet védelme érdekében elemzi, értékeli a kornyezet allapotat illetékességi teriiletén,
¢s arrol sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tajékoztatja a lakossagot.

(8) Ellatja a flistkdd-riado tervrdl sz6l6 dnkormanyzati rendeletben meghatéarozott fiistkd-riadd
elrendelésével és megsziintetésével kapcsolatos polgarmester hataskorébe tartozo feladatokat.

9) Ko6zremiikodik monitorallomésok helykijelolési eljarasaban. Kezeli az allomasokon keletkezd
adatokat.

(10) Véleményezi az 6nkorményzati tdmogatasi program kornyezetvédelmi targyu palyazatait.
(11) Kornyezetvédelmi témaju rendezvényeket (Kornyezetvédelem Jeles Napjai, Eurdpai
Autémentes Nap), konferenciakat, tajékoztatokat szervez a lakossag tudatformalas érdekében.

(12) Kozremiikodik a fenntarthaté energia- ¢és klimaakcidtervet (SECAP) érinté feladatok
ellatasaban.

(13)  Projektekhez/fejlesztéspolitikai ~ dokumentumokhoz  kapcsolédd  kornyezetvédelmi
dokumentéciok elkészitése, illetve sziikség esetén szakértd kivalasztasahoz sziikséges miiszaki-
szakmai tartalom Osszeallitdsa, a kapcsolddd kivélasztasi eljarasban targy szerinti szakértelem
biztositésa.

(14) A kornyezetvédelmi projektekhez kapcsolodd szakértdi feladatok ellatdsa, szakmai
teljesitések ellendrzése.

(15) Projektek elokészitéséhez, végrehajtasahoz és fenntartdsdhoz kapcsolodd kornyezet- és
klimavédelmi szempontt informécio- és adatszolgaltatast nyujt.

(16) Részt vesz a Kiilsé Védelmi Terv gyakorlatokon.

(17)  Ellatja a jegyz0 hataskorébe utalt természetvédelmi szakhatosagi feladatokat.

(18) Kezdeményezi az ijonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat €s
megsziintetését.

(19) Ellatja a kozponti cimregiszter milkddtetésével, ezen beliill a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

(20)  Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket €s intézkedik a védett fak
gondozasarol.

C) Kozteriiletfenntartasi és Beruhazasi Osztaly
45. §

(1) Elokésziti a kozteriiletek és kozmiivek — kivéve kozvilagitas és kozlekedési jelz6lampak —
fenntartasaval, fejlesztésével kapcsolatos dontéseket, szerzodéseket, részt vesz azok végrehajtasdban.
(2)  Kozremiikodik a viziigyi igazgatassal kapcsolatos Onkormdnyzati és jegyzdi feladatok
ellatasaban
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3) Kozremiikddik a més feladatkdrébe nem tartozd dnkormanyzati beruhézéasokkal kapcsolatos
feladatok ellataséban.

45/A. §

Beruhazasi Csoport teladatai kiilonosen:
(1) Az dnkormanyzati magasépitési, mélyépitési és kozmuépitési beruhazasokkal kozmiivek —
kivéve kozvilagitas és kozlekedési jelzolampak — osszefliggésben:

a) E-naplé beruhdzasi tervek, programok, javaslatok Osszeéllitasa, véleményeztetése
varostervezeési, fokertészi, kozatkezeldi, gazdasagossagi, vagyonhasznositasi €s lizemeltetési
szempontok érvényesitése érdekében,

b) beruhdzasi koltségvetések elkészitése, feliilvizsgalata, javitasa,

c) az Onkormdnyzati intézmények és kozmiivek karbantartdsi feladatainak ellatisara irdnyuld
kivitelezések nyomonkovetése, ellendrzése, miiszaki feliilvizsgalatok elvégezése,
kozremiikddés az atadas-atvételi eljarasokban. Hibds vagy hidnyos kivitelezés feltarasa,
egyeztetés a miiszaki ellendrrel, kivitelezd vallalkozdval a hibak elhéritdsa érdekében,

d) tanulmanyok, szakvélemények, tervezési diszpoziciok, tervek, dokumentacidk elkészittetése,
az engedélyezd hatdsagoknal, kozmiszolgaltatoknal engedélyezési, ligyintézési
tevékenységek koordindléasa, a beruhazassal érintett ingatlanok jogi helyzetének rendezésében
valé kozremiuikodés,

e) felyjitasi, engedélyezési, illetve kivitelezési tervdokumentaciok vizsgélata, tervezési
programmal, diszpoziciokkal vald dsszevetése, engedélyeztetés lefolytatasa,

f) aberuhdzasokhoz kapcsolodo épitési tevekenység €s jarulékos tevekenységek lefolytatasanak
koordinélasaban, a kivitelezés folyamatos ellendrzésében, a munkateriilet atadas-atvételi,
miszaki atadas-atvételi, tizembehelyezési eljarasok koordinalasaban,

g) garancidlis és szavatossagi feliilvizsgalatok koordinalasa,

h) a beruhazas aktivalasahoz sziikséges dokumentaciok elkészitése,

1) a beruhdzashoz kapcsolodo eszkozbeszerzés esetén kozremiikodés a kivalasztasi eljaras
lefolytatasdban, valamint szallitas soran €s azt kovetden azok atvételében.

(2) A beruhazasokra vonatkoz6 ajanlatkérési eljards lefolytatasa, kozbeszerzési eljaras
meginditasanak kezdeményezése, a kozbeszerzésekre iranyadd szabdlyzatok szerinti feladatok
ellatasa.

3) A palyazati forrasokbol megvalositott beruhazasok soran a projektfenntartasi idészakban
jelentkez6  karbantartasi, felujitdsi  feladatokhoz  szakmai tdmogatds, allapotfelmérés
elvégzése/elvégeztetése, feljitasi terv és koltségvetés készitése/elkészittetése. Projektfenntartasi
jelentések miiszaki alatdmasztasaban valo kozremitkodés.

(4) Epitési elektronikus dokumentacids rendszerek kezelése (pl: E-naplo).

(5)  AKABER rendszer kezelése, annak hasznalatéval kapcsolatban miiszaki adatok szolgaltatasa,
az eldallitott adattartalmak miiszaki szempontu ellenérzése.

(6) Beruhézasstatisztikai jelentések elvégzése (KSH adatszolgaltatas).

(7) A feladatkoréhez tartozo bevételek €s kiadasok éves koltségvetésének és éves beszamolojanak
elokészitéséhez adatszolgaltatas.

(8) A feladatkorébe tartozo eldterjesztések elokészitése.

(9)  Vezeti a jovahagyott eldiranyzat és a szerzOdések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.

(10) Elkésziti a feladatokhoz kapcsolddd havi pénziigyi {litemtervet a Gazdalkodasi é&s
Intézményiizemeltetési Iroda részére.

33



(11) Ellatja az 6nkormanyzat altal a kozlekedési beruhazasokkal kapcsolatos tervezési €s épittetdi
feladatokat, uigy, mint ut, kozlekedési csomopont, kerékparut, jarda, parkolo épitések.
(12)  Kozremikodik az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo vagy az 6nkormanyzat altal megvalositott
egyeb kozmiivek lizemeltetésbe adasaban, tigy, mint ivoviz, szennyviz, csapadékviz, elektromos, gaz
¢és egyéb kozmiivek 1étesitése, kivaltasa és lizemeltetésbe addsa vagy atadasa.
(13) Részt vesz a kozuti kozlekedéssel, kozlekedésfejlesztési és vizikozmi fejlesztési (Gordiild
Fejlesztési Terv) stratégiai tervek kidolgozasaval kapcsolatos dontések elokészitésében.
(14) Ellatja a lakossagi Onerds ut és jarda beruhdzasok teljes korii bonyolitasat, a lakossagi
hozzéjarulasok beszedésével kapcsolatos feladatokat. Adatot szolgaltat a lakossagi fejlesztések utani
allami tdmogatasok igényléséhez, koordinalja azokat. Adatot szolgaltat a Gazdalkodasi és
Intézményiizemeltetési Iroda részére a lakossagi befizetésekrol.
(15) Ellatja az Onkormanyzat, mint ellatasért felelds vizikdzmii-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatait.
(16) Részt vesz a koztertilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezésében.
(17) Eljar az iparositott technologiaval épiilt lakoépiiletek korszeriisitésének tamogatisaval,
kémény felqjitasi program tdmogatasaval kapcsolatos tigyekben.
(18) Gondoskodik a beérkezd kérelmek alapjan 1) tlizcsapok telepitésérol.
(19) Magyarorszag telepiilési szennyvizelvezetési ¢és  -tisztitdsi helyzetét nyilvantartd
Telepiiléssoros Jegyzekrdl és Tajékoztato Jegyzekrdl, valamint a szennyvizelvezetési agglomeraciok
lehatarolasardl szold 379/2015. (XI1.8.) Korm. rendelet szerinti adatokat szolgaltatja.
(20)

45/B. §

Kozteriiletfenntartasi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Elokésziti a kozteriiletek, parkok, utak, jatszoterek é€s tartozékaik, jelzdtablak, utburkolati
jelek, egyéb forgalomszabalyoz6 eszk6zok, iizemeltetéséhez, gyommentesitési és minden tovabbi
varosiizemeltetési feladat ellatdsahoz sziikséges szerz6dés megkotését.

(2)  Koordinalja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az utak és a kozteriiletek
tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

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

4) Ellatja a véderdok apolasaval és fenntartasaval, valamint az utcafasitassal kapcsolatos
feladatokat.

%) Koordinalja a szinyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

(6) Gyakorolja az ejektoros kutak lizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.

(7) Részt vesz a kozfoglalkoztatottak koordinalasdban és ellenérzésében, kapcsolatot tart a
Kecskeméti Foglalkoztatasi Nonprofit Kft.-vel.

(8) Kiilon jogszabaly szerint ellatja a nem kozmiivel Osszegylijtott haztartasi szennyvizre
vonatkoz6 kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

9) Gondoskodik a csapadékcsatorna-héaldzat karbantartasarol.

(10) Kozremiikodik a kozteriileteket jelo16 utcanév-tablak kihelyezésében, potlasaban.

(11) Elkésziti a feladatkoréhez kapcsolddd tamogatdsok folyositasahoz sziikséges tadmogatasi
szerzddéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatasok szerzédésben meghatarozott médon
torténd felhasznalasat.

D) Biztonsagos Miikodés Szervezési Osztaly
45/C. §

(1) Az osztaly feladata a meglévo helyi és orszagos kozathalozat és a jovobeli fejlesztések €s
beruhdzasok dsszehangolasaval és folyamatos feliilvizsgalataval a kozuti kozlekedés dinamikajanak
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¢s a helyi kozutak biztonsagos haszndlatanak javitdsa, valamint a kozteriileten megjelend, a lakosok
szubjektiv biztonsagérzetét negativan befolydsold magatartdsok megsziintetése érdekében torténd
egyittmikodés szervezése a koOzbiztonsagi feladatokat ellatd hatdésagokkal és tarsadalmi
szervezetekkel.

(2) Elokésziti ¢és koordindlja a polgarmester jogszabalyban meghatarozott honvédelemmel,
katasztroéfavédelemmel és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodassal Osszefliggd védelmi jellegli feladatokat,
kozremiikddik azok végrehajtasaban.

45/D. §

Kozlekedési és Kozbiztonsdgi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Elokésziti a kozvilagitas és kozlekedési jelzo6lampak fenntartasaval, fejlesztésével kapcesolatos
dontéseket, szerzodéseket, részt vesz azok végrehajtasaban.

(2) Az dnkormanyzati kozvildgitasi és kozlekedési jelzélampakkal kapcsolatos beruhdzéasokkal
Osszefliggésben:

a) beruhazasi tervek, programok, javaslatok Osszeallitdsa, véleményeztetése varostervezési,
fokertészi kozatkezeldi gazdasagossagi, vagyonhasznositasi és iizemeltetési szempontok
érvényesitése érdekében,

b) beruhdzasi koltségvetések elkészitése, feliilvizsgalata, javitasa,

c) karbantartasi feladatok ellatasara iranyuld kivitelezések nyomon kovetése, ellendrzése,
miszaki felillvizsgalatok elvégezése, kozremiikodés az atadas-atvételi eljarasokban. Hibas
vagy hidnyos kivitelezés feltarasa, egyeztetés a miiszaki ellendrrel, kivitelez6 vallalkozoval a
hibak elharitasa érdekében,

d) tanulmanyok, szakvélemények, tervezeési diszpoziciok, tervek, dokumentaciok elkészittetése,
az engedélyez6 hatosdgoknal, kozmiiszolgéltatoknal engedélyezési, ligyintézési
tevékenységek koordindlasa, a beruhazassal érintett ingatlanok jogi helyzetének rendezésében
valo kozremiikodés,

e) felujitasi, engedélyezési, illetve Kkivitelezési tervdokumentaciok vizsgalata, tervezési
programmal, diszpoziciokkal vald dsszevetése, engedélyeztetés lefolytatasa,

f) aberuhdzasokhoz kapcsolodo épitési tevékenység és jarulékos tevékenyseégek lefolytatasanak
koordinalasaban, a kivitelezés folyamatos ellendrzésében, a munkateriilet atadéas-atvételi,
miiszaki atadas-atvételi, lizembehelyezési eljarasok koordinalasaban torténd kozremitkodés,

g) garancidlis és szavatossagi feliilvizsgélatok koordinélésa,

h) aberuhazés aktivalasahoz sziikséges dokumentaciok elkészitése.

3) Ellatja a kozgytilés hataskorébe tartozo utkezeldi feladatokat.

(4) Elokésziti és végrehajtja a forgalomszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

%) Koordindlja a téli utiizemelést.

(6) Kozremiikddik az d6nkormanyzat kezelésében 1évo kozlekedési jelzélampak iizemeltetdjének
kivélasztasaban, eldkésziti a vele kotendd szerzddést, kapcsolatot tart a szerzédés teljesitése soran.
(7) Eldkésziti a kozvilagitas lizemeltetéséhez szlikséges szerzodés megkotését.

(8) Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

9) Kozremiikodik a szinyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

(10) Ellatja a jegyz0 hataskorébe utalt tlizszerészeti mentesitési feladatokat.

(11) Kozremiikodik a kozteriilet-hasznélattal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(12) Részt vesz a kozuti kozlekedési és kozlekedésfejlesztési stratégiai tervek kidolgozasaval
kapcsolatos dontések el6készitésében.

(13)  Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezésében.
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(14) Vezeti a jovahagyott eldiranyzat és a szerzodések alapjan a pénziigyi kifizetések analitikus
nyilvantartasat.

(15) Elkésziti a feladatokhoz kapcsoldodd havi pénziigyi litemtervet a Gazdalkodasi és
Intézménytizemeltetési Iroda részére.

(16) Kozremikodik a blinmegel6zési rendszer fejlesztésével, megujitasdval, modernizacidjaval
kapcsolatos  javaslatok kidolgozdsdban. Kozremikodik a Kecskemét Kozbiztonsagaért
Kozalapitvanyhoz tartozo feladatok ellatasaban, ideértve kiilondsen a varosi térfeliigyeleti
kamerarendszer fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

(17) Kapcsolatot tart a Bacs-Kiskun Varmegyei Renddrfokapitanysaggal, a Kecskeméti
Rendérkapitanysaggal, a Kecskeméti Varosrendészettel, és a kecskeméti polgardr szervezetekkel.
(18) Ellatja a Kozbiztonsagi Egyeztetd Forummal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(19) A feladatkorébe tartozoan eldkésziti a kozgytilési vagy bizottsagi eldterjesztéseket.

(20)  Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester honvédelmi felkészitéssel
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatainak koordinalasat és végrehajtasat, veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatait, vizgazdalkodassal 6sszefiiggd védelmi jelleghi feladatait.

(21)  Ellatja a katasztréfavédelmi dokumentumok kezelését.

(22) Ellatja a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat.

(23) Intézi az Oonkorményzat altal szerzOdésen kiviil okozott, els6sorban utkezeldi, zoldfeliilet-
gazdalkodasi targykorben bekdvetkezett karokkal kapcsolatos iigyeket.

46. §

46/A. §

5) Humanszolgaltatasi Iroda
47.§

(1) Ellatja az onkormanyzat varosmarketinggel kapcsolatos, nemzetkozi kapcsolatait érintd,
protokollaris, turisztikai, kulturdlis, koznevelési, sport, tarsadalompolitikai és szocialpolitikai
feladatait.

(2) Koordinalja a tarsadalompolitikai és kozosségi kapcsolatokat érintd feladatok végrehajtasat,
Osszehangolja az irodahoz tartozd osztalyok tevékenységét, biztositja a megteleld
informacidaramlast.

(3) A varospolitikai érdekek eldmozditasahoz, a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok
feltarasa érdekében részt vesz a dontések elokésztésében, koordinalja azok végrehajtasat.

(4) Részt vesz a Mercedes-Benz gyar miitkodésével kapcsolatos, az Onkormdanyzatot érintd
feladatok ellatdsaban, koordinalja az ahhoz kapcsolodod dnkormanyzati dontések végrehajtasat.

A) Tarsadalompolitikai Osztaly
48. §

(1) A Tarsadalompolitikai Osztaly elldtja az Onkorményzat személyes gondoskodést nyujtd
szocidlis ¢és gyermekjoléti szolgaltatdsokkal, tovabba az egészségiigyi, ifjusagpolitikai,
blinmegeldzési, drogprevencios, idds- €s civil ligyekkel kapcsolatos szervezéssel és koordinalasssal
Osszefliggd feladatait.

(2) Eldkésziti az dnkorményzat szocial- és tarsadalompolitikai, egészségiigyi, ifjusagpolitikai,
blinmegeldzési, drogprevencids, idds- €s civil ligyekkel, valamint az esélyegyenldséggel kapcsolatos
stratégiai dokumentumait.
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(1)

2)

(1)

)
3)

49. §

Az osztaly alapvetd feladata a személyes gondoskodést nyujtd szocialis €s gyermekjoléti
szolgaltatasok, valamint az egészségiigyi, ifjusagpolitikai, blinmegeldzési, drogprevencios, idds- és
civil tigyekkel kapcsolatos onkormanyzati feladatok szervezése €s koordindlasa. E feladatkorében:

a)

b)

©)
d)

g
h)
i)
)

k)
D

szervezi, elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat fenntartdsdban miikodd, személyes
gondoskodast nyujtd szocialis és gyermekjoléti, valamint egészségiigyi intézmények
1étesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, miikodésével és ellendrzésével kapcsolatos
dontéseket,

elokésziti €s végrehajtja a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, valamint
a védonoi korzetekkel kapcsolatos dontéseket,

elokésziti az intézményvezetok megbizasaval kapcsolatos eljarasokat,

kozremiikddik a szocidlis ¢és egészségiigyi intézmények mikodési koltségeinek
megtervezésében, tovabba feliilvizsgdlja az allami tamogatds igényléséhez ¢és
elszdmolasdhoz az intézmények mutatoszamokrol készitett adatait,

ellatja az Onkormdnyzat egészségligyi ¢€s szocidlis intézményeivel kapcsolatos
adatszolgaltatast;

kozremikddik az egészségiigyi €s szocialis intézmények dolgozoi részére nyujtandod
munkaltatoi kdlcsonnel kapesolatos dontések elokészitésében,

szervezi, elokésziti €s végrehajtja az ifjisagpolitikaval, blinmegeldzéssel, drogprevencidval,
1dds- ¢és civil ligyekkel kapcsolatos dontéseket,

kozremiikodik a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum, az Idésiigyi Tandcs, az Ifjusagi Tanacs,
valamint a Szocialpolitikai Kerekasztal feladatainak ellatasaban,

elkésziti a szocialis, egészségiigyi, ifjusadgpolitikai és blinmegeldzési rendszer fejlesztésével,
megujitasaval, modernizacidjaval kapcsolatos javaslatokat,

el6késziti a Bursa Hungarica 0Osztondijrendszerhez vald csatlakozéassal kapcsolatos
dontéseket,

koézremiikddik az onkormanyzat kdzfoglalkoztatési feladatainak szervezésében,

m) szervezi az Onkormanyzat kozteriileti ragcsalomentesitéssel kapcsolatos kozegészségligyi

n)

feladatait,

A feladatkorébe tartozo stratégiai dokumentumok eldkészitése soran gondoskodik kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

az esélyegyenldségi terv és program,

a szocialis szolgaltatastervezési koncepcio,

az 1fjusagi cselekvési terv,

a varosi drogprevencios stratégia,

az 1d6siigyi koncepcio,

a kdzéptavu civil koncepcio,

a varosi egészségiigyi dokumentumok elkészitésérol.

B) Kozosségi Kapcsolatok Osztalya
50. §

Ellatja az onkormanyzat varosmarketinggel kapcsolatos, nemzetkdzi kapcsolatait érintd,
valamint protokollaris, turisztikai, kulturalis, intézményi és sportszervezési feladatait.
Koordinalja a varos kulturalis eseményeit, az 6nkormanyzat kulturalis feladatait.
Elokésziti és lebonyolitja az onkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
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diszoklevelek atadésat.
(4) Szervezi a kozgyilés linnepi lléseit, a nemzeti linnepeket, koszoruzasokat, egyéb varosi
rendezvényeket.

51. §

(1) A varos kulturalis, turisztikai, oktatasi, gazdasagi, regionalis kézpont szerepének erdsitése,
bemutatasa keretében:
a) a varosi, polgarmesteri, Onkormanyzati rendezvények koordinacidja, szervezése,
b) szakmai konferencidk, rendezvények szervezése, szakvasarokon, kiallitdsokon valo
megjelenés szervezése, koordinalasa.
(2) Kiilligyi kapcsolatok koordinalasa, szervezése, ezen beliil:
a) atisztségviselok és az onkormanyzati delegaciok hivatalos utjainak megszervezése,
b) testvérvarosi egyiittmiikodések koordinélésa,
c) az Onkormanyzat egyéb nemzetkdzi kapcsolatainak koordinalésa,
d) a Kecskemétre latogatd hivatalos kiilfoldi delegéciok, diplomadciai testiiletek képviseldi
fogadasanak, programjanak el6készitése, tolmacsolas, protokollaris feladatok ellatasa,
e) hivatalos forditasok és tolmacsolas megszervezése, kozremiikodés az idegen nyelven torténd
ligyintézésben.
(3) Elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodd tamogatasok folydsitasahoz sziikséges tamogatési
szerzodéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tAmogatasok szerzodésben meghatarozott médon
torténd felhasznalasat.

52.§

Intézményi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Kozremiikodik az Onkormanyzat 4ltal fenntartott koznevelési, kulturdlis (eléado- és
alkotomiivészeti, kozmiivelddési és kozgylijteményi) intézmények és az dnkormanyzat kizardlagos
tulajdondban 1évé gazdalkodd szervezetek alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével,
iranyitasaval, miikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(2) Szervezi az 6nkormanyzat koznevelési feladatait, melynek keretében szakmai tdimogatast nyujt,
koordinalja az 6vodai felvételi eljarast, nyilvantartast vezet.

3)

4

)

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

(7)

(8) Dontésre elokésziti az allami fenntartdsban 1év6 koznevelési intézményekkel kapcsolatban az
onkormanyzat véleményezési korébe tartozo kérdésekben a szakmai véleményeket.

(9) Kozremiikddik az intézmények — jogszabalyokban meghatarozott — fenntartoi ellendrzésében.
(10) Elo6késziti az intézményvezetok megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.

(11) Gondoskodik a koznevelési kotelezd adatszolgaltatas teljesitésérol.

(12) Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai munkakozosségek
tilésein.

(13) Eldkésziti az intézmények dolgozoi részére nyujtandé munkaltatdl kdlcsonnel kapcsolatos
dontéseket.

(14) Elkésziti a csoport feladatkdréhez kapcsolodd tamogatasok folyositasahoz sziikséges
tamogatdsi szerzddéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatasok szerzddésben
meghatarozott modon torténd felhasznalasat.
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(15) Figyelemmel kiséri a csoport feladatkoréhez tartozé intézményi palydzatokat, s a kozgytilési,
valamint bizottsagi dontéseknek megfelelden kozremiikodik a palyazati anyagok elkészitésében.
(16)

(17) Koordindlja az 6nkormanyzat és a torténelmi egyhdzak egylittmiikodési megallapodéasaibol
adodo feladatokat.

(18) Feladatkorében segiti a varosban mitkddo intézmények, mas szervezetek tevékenységét.

(19) Segiti a Kecskeméti Tehetségsegitd Tandcs mukodését, koordinalja annak tehetséggondozé
tevékenységét.

(20)

(21) Dontésre eldkésziti a jegyz0 hataskorébe, a csoport feladatkorébe tartozo allamigazgatasi
igyeket.

(22) Szervezi az dnkorményzat sport feladatait.

(23) Elvégzi az allami sportinformacids rendszerrel kapcsolatos és egyéb adatszolgéltatasi
kotelezettséggel 0sszefliggd feladatokat.

(24) Kozremiikodik az onkorményzati miikodtetésti koznevelési intézményekben mitkddé iskolai
sportkorok, vagy az azok feladatait ellatod didksport-egyesiiletek, valamint a Kecskeméti Sportiskola
feladatainak zavartalan ellatasahoz sziikséges feltételek biztositasaban.

(25) Kozremiikodik a varosban megszervezésre keriild, Onkorményzat altal tamogatott
sportrendezvények lebonyolitdsaban.

(26) Szervezi és bonyolitja az onkormanyzat sportrendezvényeit.

(27) Kozremiikodik az oOnkormanyzat kizdrdlagos, vagy tobbségi tulajdondban 1évd
sportvallalkozasok iranyitasaval, mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(28) Ellatja az dnkormanyzati sportvagyon miikodtetésével, hasznositdsaval, az ezzel kapcsolatos
dontések elokészitésével kapcsolatos feladatokat, az adatszolgaltatdsban, kapcsolatot tart a vagyon
hasznalataval, vagyonkezelésével megbizott szervezetekkel.

(29) Szakmai segitséget nyljt az Onkormanyzat illetékességi tertiletén miikodo sportszervezeteknek.
(30) Ellatja az onkormanyzatnak — az altala — vagyonkezelésbe atadott koznevelési kozfeladat
ellatasat szolgdldo vagyonnal Osszefiiggd feladatait, kapcsolatot tart a Kecskeméti Szakképzési
Centrummal és a Kecskeméti Tankeriileti Kézponttal.

(31) Szervezi az 6nkormanyzat kézmuvelddéssel és kozgytijteményekkel kapcsolatos feladatait.
(32) Segiti a kozmiivelddési és kozgytijteményi tevékenységet végzd civil szervezetek munkajat.
(33)

6) Szervezési és Jogi Iroda
53.§

(1) A Szervezési és Jogi Iroda ellatja a kozgylilés és bizottsagai, a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat, valamint részt vesz a
kozgytilési és bizottsdgi anyagok torvényességi ellendrzésében. Ellatja tovabba az dnkormanyzati
tisztségviseldk, tanadcsnokok napi munkajahoz kapcsolodo, altaluk meghatarozott feladatokat. Ellatja
az onkormanyzat ¢s a hivatal peres eljarasokban valo képviseletét és véleményezi a mas szervezeti
egységek altal elokészitett szerzOdéstervezeteket.

(2) Szakmai feladatai korében ellatja a tarsashaz mitkdésének, a tarsashaz szerveinek €s e szervek
mitkddésének torvényességi felligyeletét, a vagyongazdalkodéssal és az ingatlanvagyon kataszteri
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

A) Jogi Osztaly
54. §

(1) Ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal peres €s peren kiviili jogi képviseletét, a szerzodések
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onkormanyzati érdekeknek valdo megfeleldségének ¢és jogszeriiségének eldzetes kontrolljat.
(2) Kozremiikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerli kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényld vagy komplex feladatok elokészitésében.
(3) Segiti a valasztasok soran a valasztéasi bizottsagok munkajat.
(4) Ellatja az oOnkormanyzati vagyongazdalkodassal, az iizleti vagyon hasznositdsaval, az
onkormanyzati ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
(5) Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal és az onkormanyzat altal alapitott
vagy részvételével mikodod alapitvanyokkal és kozalapitvanyokkal kapcsolatos alapitd dontések
elokészitését és végrehajtasat.

55.§

Jogi Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotas elokészitésében, a hivatal belsd szabalyzatainak
elkészitésében és véleményezésében.

(2) Ellatja az d6nkormanyzat és a hivatal jogi képviseletét a birdsagi ligyekben.

(3) Kapcsolatot tart a birdsagi 6nallo végrehajtokkal letiltas, foglalds, ingatlanarverés ligyekben.
(4) Elkésziti a polgdrmester negyedévenkénti beszamolojat az onkormanyzat peres tigyeirdl.

(5) Véleményezi a jogszabalyoknak ¢és az Onkormanyzat érdekeinek valdo megfeleloség
szempontjabol az dnkorményzat és a hivatal altal kotott szerzodéseket.

(6) Kozremikodik a kdzgytilési és bizottsagi anyagok torvényességi ellendrzésében.

(7) Részt vesz a valasztds, népszavazds elOkészitésével, megszervezésével €s lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

(8)

(9) Intézi az egyéb szerzOdésekbdl keletkezett hatralékosok felszolitasat.

(10) Ellatja a tarsashaz mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletét.

(11) Elokésziti az Intézmény- és Piacfenntarté Szervezet, valamint a Kecskeméti Véarosrendészet
intézményvezetdi megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.

(12) Elokésziti és végrehajtja az Onkorméanyzat 4altal alapitott vagy részvételével miikodo
alapitvanyokkal €s kozalapitvanyokkal kapcsolatos alapitdi dontéseket.

56. §

Vagyongazdalkoddsi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Eldkésziti az 6nkorményzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, az dnkormanyzat
tulajdondban allo lakasok, sportlétesitmények, kozmiivek, valamint a tdmogatasbol megvalosulo
beruhazasok, beszerzések kivételével.

(2) Elokésziti a vagyonhasznositasi koncepcidkat, az éves koltségvetés készitésekor dsszeallitja az
értékesitésre kijelolendd ingatlanok listajat, értékbecslést készittet azokrol.

3)

(4) Egyezteti az Onkormanyzati ingatlanadlloméanyt a foldhivatali nyilvantartassal, tovabba a
foldhivataltol az 6nkorményzathoz érkez6 valamennyi dontésrol tajékoztatja az illetékes osztalyokat.
(5) Eljar az dnkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékii jogok rendezése ligyében.

(6) Ellatja az onkormanyzati tulajdont ingatlanokkal kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat
(pl. intézményi, ipari teriiletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiilteriileti ingatlanok értékesitése,
szerzodések elOkészitése).

(7) Elokésziti és lebonyolitja a vagyonértékesitéssel és -hasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
(8) Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatban.

(9) Eldkésziti a vagyonhasznositasi koncepciot.
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(10)

(11)

(12) Kozremukodik a nem lakas céljara szolgald helyiségek hasznositasaban, lizemeltetésében.
(13) Kezdeményezi az Onkormdnyzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allagdnak megovasat,
tertiletek rendezését).

(14) Nyilvantartja az onkormanyzati vagyonhasznositas sordn megkotott szerzodéseket.

(15) Nyilvantartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.

(16)

(17) Kozremukodik a kisajatitasi iigyekben.

(18)

(19) Koordinalja a lakasgazdalkodasi feladatokat, el6késziti a kozérdekii feladatellatashoz sziikséges
lakédsokkal kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, el6késziti a lakashasznositési javaslatot elfogadasra,
a lakasokat nyilvantartja, kapcsolatot tart a lakasgazdalkodasi feladatokkal megbizott KIK-FOR Kft.-
vel az onkormanyzati tulajdont lakas céljara szolgald ingatlanokkal kapcsolatban.

(20) Nyilvantartja az Onkorményzat vagyondt, a hatdlyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a kérelmezok
részére.

56/A. §

Tarsasdgiranyitdsi és Tokebefektetési Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Elokésziti az Onkormanyzat részvételével mikodo gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
dontéseket, valamint a polgdrmester meghatalmazésa alapjan ellatja a tulajdonosi képviseletet.

(2) Kapcsolatot tart az onkormanyzat részvételével miikodo gazdasagi tarsasagokkal.

(3) Elokésziti a gazdasagi tarsasdgok beszamoloinak, iizleti terveinek elfogadasardl szolo
dontéseket.

(4) Elokésziti a tulajdonosi dontési jogkdrbe tartozo személyi kérdésekkel kapcsolatos dontéseket.
(5) Ellatja a Kecskemét Vallalkozasfejlesztési Alappal €s a Kecskemét Varosfejlesztési Alappal
kapcsolatos feladatokat.

(6) Intézi az onkormanyzati vagyon-¢és feleldsségbiztositast, kivéve a gépjarmiivek kotelezd és
casco biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

57.§

B) Szervezési Osztaly
58. §

(1) Ellatja a kozgytilés, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi Onkorméanyzatok
miukodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében elokésziti a kozgytilés
és a bizottsagok tiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, az iilések jegyzOkonyvei €s a hozott
donteések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak
szervezésében. Ellatja tovabba a Duna-Tisza kozi Hulladékgazdalkodasi és Kornyezetvédelmi
Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsa és a Pénziigyi Ellendrzési Bizottsiga, valamint az
Onkormanyzati  Erdekegyezteté Forum iilései tekintetében az iilés el6készitése és a
jegyzokonyvvezetési feladatokat. Gondoskodik az egyéni valasztokeriiletekben megvalasztott
képviseldk tanacsado testiilete tigyviteli feladatainak ellatasarol, az elndkkel tortént egyeztetésnek
megfeleléen. Gondoskodik a kozgytlés altal alapitott dijak, kitlintetd és elismerd cimek, valamint a
diszoklevél adomanyozasanak eldkészitésével kapcsolatos feladatokrol. Kozremiikddik a valasztas,
népszavazas elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

)
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59. §

Testiileti Csoport feladatai kiilondsen:
(1) Ellatja a kozgytilés miikodésével osszefiiggd feladatokat, igy kiilonosen:

a) elokésziti a testiileti ilést, kozmeghallgatast (meghivo Osszeallitasa, az tlésvezetéssel
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzito forgatokonyv elkészitése, a kdzgytilés elé keriild
anyagok ¢érintettek részére tOrténd tovabbitasa, tovabba a kozgylilési eldterjesztések,
jegyzOkonyvek, hatarozatok varos honlapjan torténd megjelenitése a zart {ilési anyagok
kivételével),

b) akozgytilésen segiti a polgdrmestert az iilés vezetése soran hozott - iilés rendjére, szavazas
elrendelésére, sziinet megtartasara, zart iilés szabalyainak betartasara stb. vonatkozo -
intézkedéseinek végrehajtasaban.,

c) elkésziti a kozgytilés tilésének jegyzokonyvét, interpellacios 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 kihirdetésérdl, moédositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasardl, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd publikalasarol,

e) nyilvantartja a kozgytlés dontéseit.

(2) A kozgytlés jegyzokonyvébdl a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviseldk részére, illetve
kozérdekl adatot szolgéltat mas személyek, szervek részére.

(3) Részt vesz a valasztds, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével €s lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

(4) Gondoskodik a birdsagi ilnokok valasztdsdnak megszervezésérol.

(5) Elokésziti a varos cimerének, zaszlajanak, a Kecskemét varosnév hasznalatanak
engedélyezésére vonatkozd Onkormanyzati hatdsagi dontéseket, gondoskodik a dontések
végrehajtatasarol.

(6) Kozremiikddik a képviselok dontéshozatali munkajahoz sziikséges tdjékoztatasban.

(7)

(8) Elokésziti a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitdsaban, megszerkeszti az {ilés
jegyzokonyveét és a bizottsdg dontéseirdl szolo iratokat, a bizottsdg miikodeésérdl szol6 beszamolokat.
(9) Segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok testiileteinek torvényes miitkodését, elokésziti
az liléseket, és megszerkeszti az iilések jegyzOkonyvét, hatdrozatok kiadmanyait, neviikben az
eléterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat.

(10) Gondoskodik a bizottsagok miikodésének zavartalansagarol, a bizottsdgi {iléseken a
jegyzOkonyv vezetésérol, a bizottsdgi munka megfeleld szinvonalu segitésérdl.

(11) A kozgyllés bizottsdgai, a tdrsuldsi tandcs €s bizottsdga ¢és a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok iiléseirdl készitett jegyzokonyveket az iilést kovetd 15 napon beliil elektronikusan
megkiildi a kormanyhivatal részére.

(12)

(13) Eldkésziti az onkormanyzati hatosagi tigyekben az atruhazott hataskorben hozott dontések ellen
benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.

(14) Ellatja a Kecskeméti Telepiilési Ertéktar Bizottsag iilésének el6készitésével, lebonyolitasaval
¢s a jegyzokonyvvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

59/A. §

Polgarmesteri Titkarsdgi Csoport feladatai kiilonosen:
(1) Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek €és a tanacsnokok napi munkdjdhoz kapcsolodo,
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altaluk meghatarozott feladatokat.
(2) Elokésziti és 0sszehangolja a tisztségviseldk tigyfélfogadasat.
(3) Szervezi, koordinalja a polgarmester és az alpolgarmesterek programjat.
(4) Kozremiikddik a polgarmester személyéhez kothetd rendezvények szervezésében
Szervezi a ,,szépkort” személyek koszontését.

7) Jegyzoi Csoport
60. §

(1) A Jegyzdi Csoport a jegyzonek kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységként miikodik.

(2) Ellatja a jegyzdé és az aljegyz0 munkdjahoz kapcsoldodo, a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

(3) Gondoskodik az informatikai feladatok ellatasarol.

61. §

Jegyzoi Csoport feladatai kiilondsen:
(1) Ellatja a jegyz6 ¢és az aljegyz6 munkajdhoz kapcsolodo, a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat, igy kiilonosen:

a) dontésre elokészit ligyeket,

b) véleményez szakmai anyagokat, jogszabaly-tervezeteket,

c) jogilag ¢és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra el0készitett iratokat,

d) a belsé ellendrzés kivételével szervezi és megbizas esetén vezeti a jegyzOi hataskorbe tartozo

hatosagi feladatok ellatdsanak ellendrzését,

e) szervezi és koordindlja a jegyzd valamint az aljegyzd programjat,

f) 0sszefogja a belsd kontrollrendszert, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,

g) eldkésziti a kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos iigyeket.
@)
(3) Elvégzi a valasztasokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.
(4) Figyelemmel kiséri a szdmitastechnikai berendezések €s programok ilizemszeri miitkodését,
javaslatot tesz azok fejlesztésére.
(5) Kozremikodik a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatasdban, az
allomany feltoltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.
(6) Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok alkalmazéashoz sziikséges oktatést, a hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznélatot. Javaslatot dolgoz ki a hivatal koztisztviseldinek szamitéstechnikai
tovabbképzésére.
(7) Elkésziti a hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtasdhoz
szlikséges rendszertervek kidolgozasarol.
(8) Kozremiikddik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltségvetés tervezésében.
(9) Figyelemmel kiséri az onkorményzat honlapjanak iizemeltetését és folyamatos karbantartasat,
kapcsolatot tart az tizemeltetdvel.
(10) Koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatdsok nyujtasanak feltételeit biztositd
folyamatokat.
(11) Elkésziti a szakrendszeri adatbazisokban taroltak alapjdn a jegyz0 altal meghatarozott
statisztikai kimutatasokat, nyilvantartasokat.

8) Humanpolitikai Csoport
62. §

(1) A Humanpolitikai Csoport a jegyzdnek kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként miikodik.
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(2) Ellatja, illetve kozremiikodik a human eréforrds menedzsmenttel €s stratégiaval, valamint a
mindségiranyitassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Ezen beliil kiemelten végzi, illetve el0késziti:

a) a munkakorelemzést és munkakdortervezést,

b) a human er6forras tervezését, kivalasztasat,

¢) az Osztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

d) a teljesitményértékeléssel 6sszefliggd koordinaciot,

e) a human erdforras fejlesztést, képzést,

f) az érdekegyeztetést.
(3) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbol a hivatalra harul6 huménpolitikai ligyintézési és
nyilvantartasi feladatokat.
(4) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcesolatos feladatokat.
(5) Elokésziti és koordinalja az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo
torvényben a munkaltaté szamara eldirt kotelezettségek végrehajtasat.
(6) Szervezi ¢és elOkésziti a lakdscélu munkaltatéi tdmogatds iranti kérelmeket, a hivatal
koztisztvisel6ibol kijeldlt ad hoc bizottsag kozremiikodésével javaslatot készit a dontési jogkorrel

rrrrrr

(7) Kozremikodik a dudlis képzés megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

9) Ellenorzési Csoport
63. §

(1) Ajegyzdnek kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként az Ellendrzési Csoport latja el a belsd
ellendrzési feladatokat. Tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzeési vezetd altal - az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
kézikdnyv minta megfeleld alkalmazéasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(2) AKkoltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrdok funkcionalis fiiggetlenségét,
kiilondsen az aldbbiak 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) a belso ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanacsadési
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

(3) A belso ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala;

b) akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvétel,

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellenoroket;

e) belsO szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

(4) A belsd ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastéol mentesnek,
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partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

(5) A belsé ellendérzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran Onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja dssze.

(6) A vizsgalatvezetd az ellenOrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja dssze.
(7) A belso ellendr 6nalloan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
tartalmazo ellendrzési jelentést.

(8) Az Ellendrzési Csoport jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
Az Ellen6rzési Csoport belso ellendrzést végezhet:

a) az dnkormanyzat iranyitdsa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) az Onkormanyzat sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv
hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében,

c) az Onkormanyzat altal nytjtott koltségvetési tdmogatasok felhasznaldsival kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél €s a lebonyolitd szerveknél, és

d) az 6nkormanyzat irdnyitasa alé tartozé gazdasagi tarsasagnal.

(9) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiillondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara. A tdvhOszolgaltatd tevékenységét az
iizletszabalyzataban foglaltak betartdsa szempontjabdl is ellendrzi.

(10) A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrdsokkal valéo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

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

a) a szabalyszerlségi ellen6rzés

b) apénziigyi ellendrzés

c) arendszerellendrzés

d) ateljesitmény-ellendrzés

e) az informatikai ellendrzés

(13) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonodsen:

a) vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockézatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai ¢s humadanerdéforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

c) vezetdség szakértdi tamogatasa a kockdzatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

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

e) konzultacid és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;
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f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miitkodése eredményességének novelése €s
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.
(15) Tanacsadasi tevékenységet lat el a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyv szerint.

(15) Az Ellendrzési Csoport az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. torvény 27.§ (2)
bekezdése, valamint egylittmiikddési megallapodas szerint ellatja a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok belsé ellendrzési feladatait.

64.§

A belsd ellendrzési vezetdi feladatokat az Ellendrzési Csoport vezetdje latja el.
(1) A belsé ellenérzési vezetd feladata:

a) abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockézatelemzéssel aladtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 0Osszedallitasa,
jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése;

c) abelso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitasa;

d) az ellendérzések dsszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének €rintettsége esetén
az iranyitdé szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

f) alezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamara
torténd megkiildése;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo éves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa.

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

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsardl, az ellendrzési dokumentumok
megOrzéseérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

c) biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni €s gondoskodni annak
megvaldsitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, €s az attdl valod
eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az elvégzett belso ellendrzéseket tartalmazo nyilvantartast;

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

10) Ugyfélkapesolati Csoport
64/A. §

Ugyfélkapcsolati Csoport feladatai kiilondsen:

(1) A jegyzének kdzvetleniil alarendelt szervezeti egységként az Ugyfélkapcsolati Csoport latja
el a telefonkdzpont és ligyfélkapcsolati kdzpont miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A telefonkdzpont tekintetében a csoport kezeli a beérkez0 hivasokat. Hivasokat,
megkereséseket fogad, felveszi a kapcsolatot az ligyféllel, tizemelteti a zold szamot.
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3) Az tgyfélkapcsolati kozpont tekintetében az iligyfél altal felvetett kérdést, problémat,
informdcios igényt kezeli. A kérdést megvalaszolja, a problémat megoldja, vagy amennyiben konkrét
iiggyel kapcsolatos a kérdés, tovabbitja az esetet a feladattal megbizott mas osztalyra.

(4)  Azitgyféllel kapcsolatot tart, nyilvantartja és nyomon koveti az tigyét, tdjékoztatja az ligyfelet
ligye allasarol.

(5)  Felvilagositast ad az eljarasokkal kapcsolatban, sziikség esetén tdjékoztatd vagy egyéb
dokumentumot kiild az tigyfélnek.

(6)  Tandacsadast folytat, amennyiben erre igény meriil fel az tigyfél részérdl, segitséget nyjt az
eljaras kivalasztasban, a megfeleld informacio elérésben.

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

(8) A csoporthoz elektronikus uton érkez6é kérdéseket megvalaszolja.

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

(10) Koordinalja azoknak a panaszoknak ¢és kozérdekii bejelentéseknek a megvalaszolasat,
amelyeket a csoport feladatkorében eljarva rogzitett, valamint a panaszokrol és kozérdekii
bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény alapjan, kapcsolatot tart a panasziigyeket intézd
kormanyzati és egyéb szervezetekkel.

(11) Kecskemét Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata és Kecskemét Megyei Jogii Varos
Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozd bejelentések esetén tajékoztatast ad a hivatal
miikodésérol, szervezeti rendjérdl, ligyfélfogadasi idejérdl, a hivatal altal biztositott szolgaltatasok
hozzaférhetségérol és az igénybevételiikkre vonatkoz6 szabalyokrol, tovabba a hivatal hatdsagi
iigyeinek menetérdl és az alkalmazandé jogszabalyokrol.

(12) Kecskemét Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata és Kecskemét Megyei Jogt Varos
Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe nem tartozd kérelmek, bejelentések, megkeresések
esetén tajékoztatast ad a hataskorrel- és illetékességgel rendelkez6 szervrol €s annak elérhetdségeirdl,
az irasban érkezd kérelmeket, bejelentéseket, megkereséseket tovabbitja a hataskorrel rendelkezd
illetékes szervhez.

(13) Kapcsolatot tart a kecskeméti székhellyel vagy telephellyel rendelkezd tarshatosagok,
kozfeladatot ellatod szervezetek és kozszolgaltatok ligyfélszolgalataival, intézi a Kecskemét Megyei
Jogli Varos Onkormanyzata és Kecskemét Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatal feladat- és
hataskorébe nem tartozo tligyek attételét.

(14) Kozremiikodik a fogyatékkal €16 személyek ligyeinek intézésében.

Ugyfélszolgalat
65. §

(1) Az Ugyfélszolgalat a Hatésagi Iroda vezetdjének kdzvetleniil alarendelt munkaszervezetként
mukdodik.
(2) Feladata az allampolgarok tajékoztatdsa, az ligyfelek segitése az igazgatasi és hatdsagi
igyekben, a zold szam tizemeltetése.
(3) Téjékoztatast ad a hivatal miikddésérdl, szervezeti rendjérdl, ligyfélfogadasi idejérdl, a hivatal
altal biztositott szolgaltatasok hozzaférhetdségérdl és az igénybevételiikre vonatkozo szabalyokrol,
tovabba a hivatal hatdséagi ligyeinek menetérdl és az alkalmazandé jogszabalyokrol.
(4) Kapcsolatot tart a panasziigyeket intézd kormanyzati €s egyéb szervezetekkel.
(5) Megvizsgalja a kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordinélja az olyan panaszok
vagy kérelmek kivizsgalasat, amelyek nem tartoznak mas, jogilag szabalyozott eljarasra.
(6) Segiti a fogyatékos személyek tligyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az osztilyok
kozotti eljarast.

66. §

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

a) adoigazolasok kiadasa,

b) nyomtatvanyok atadasa iigyfél részére,

c) az adohatosag hataskorébe tartozd adok, dijak, adok modjara behajtandd koztartozdsok
befizetéséhez szilikséges csekk kiadasa, bankkartyas fizetési lehetdség biztositdsa POS
terminalon keresztiil,

d) tajékoztatas az addfolydszamlarol,

e) tajékoztatas az idegen tartozasok Osszegérol,

f) az lgyfél részére a kozteriilet-hasznalati dij megfizetésére rendszeresitett postai csekk
atadasa,

g) eskiivoi szolgaltatas befizetésének kezelése, szamlak kiallitasa,

h) eskiivéi szolgéltatdsokkal kapcsolatos kellékek atvétele (pl.: pezsgd, homokdntd szett,
szll6koszontd ajandék).

(2) Az alabbi tigytipusokban lehetséges a papir alapu kérelmek és egyéb iratok atvétele:

a) zoldteriilet mas célu hasznalatara vonatkozo6 engedély,

b) utépitési érdekeltségi és kozmiivesitési hozzajarulas megfizetése,

c) kozat nem kozlekedési célu igénybevételéhez hozzéjarulas,

d) kozitkezeldi hozzéjarulds,

e) kozati karok megtéritése irant igény,

f) lakossagi hulladékszallitasi dijmentesség, dijkedvezmény igénylése,

g) fakivagasi engedély,

h) hazi, kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgdld létesitmények, fart kutak
engedélyezése,

1) vizi kdzmivekre torténd utdlagos rakotés igazolasa,

J) addbevallasok, bejelentkezések, adatbejelentések, kérelmek és egyéb iratok atvétele azokban
az esetekben, ahol az elektronikus ligyintézés jogszabaly eldirasa alapjan nem kotelezo,

k) lakcim megallapitasi és igazolasi ligyekben,

1) az dnkormanyzati tamogatasi programmal kapcsolatos kérelmek atvétele,

m) szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezése,

n) az ingatlankozvetitok €s az ingatlanvagyon-értékeldk és kozvetitok nyilvantartasba vétele,

0) ndvényvédelem,

p) kozteriilet-hasznalat irdnti kérelmek atvétele, tartalmi ellendrzése.

(3) Altalanos tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyok ismertetése a fent megjeldlt tigytipusokban.

VII.

A hivatal miikodési rendje
Altalanos szabalyok
67.§

(1) A hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiild hivatali SZMSZ, a bels¢ szabalyzatok,
valamint a kozgytilés és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz0 utasitasai hatdrozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintézd, az ligykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a
munkakdri leirds szabalyozza.

(3) A munkakdri leirds a felelosség megallapitasara is alkalmas mddon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala-
és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a megjeldlését, a munkakdrre
vonatkozd sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

(4) Az gy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a Kittv.
rendelkezéseit.

)
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Munkarend és iigyfélfogadas
68. §

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

(2) Az orszaggytlési képviseloket, a kozgytilés tagjait, a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzati
képviseldket tigyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

(3) A polgarmester minden hénapban egy alkalommal, elére meghirdetett idopontban 9-t6l 13
oraig fogadja az iigyfeleket.

(4) Az alpolgarmesterek, a jegyz0 ¢€s az aljegyzd egymast valtva hetente keddi napon, elére
meghirdetett idépontban tartanak tigyfélfogadast.

(5) Az osztalyvezetok gondoskodnak arrél, hogy a tisztségviseléi fogadonapokon, valamint az
altalanos tligyfélfogadasi id6ben az osztily feladatkorébe tartozo kérdésekben felvildgositasra,
intézkedésre jogosult ligyintézdk a munkahelytlikon tartozkodjanak.

A kiadmanyozas rendje
69. §

(1) Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) apolgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) ajegyzd,
c) az anyakdnyvvezetd
kiadmanyoz.
(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegéalhato. Az
atruhdzas nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
(4) A polgarmester €s a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon utasitasban hatdrozza meg.

A helyettesités rendje
70. §

(1) A jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyzd
helyettesiti.

(2) Azirodavezetét - a jegyz6 egyetértésével - az irodavezetd altal irdsban megbizott osztalyvezetd
helyettesiti.

(3) Az osztalyvezetdt - a jegyzé egyetértésével - az osztalyvezetd altal irdsban megbizott
csoportvezetd helyettesiti.

(4) A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
71. §

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak a rendjét a kdztisztviselok és ligykezeldk tekintetében Kecskemét

Megyei Jogi Varos Polgarmesterei Hivatalanak Egységes Kozszolgalati Szabalyzata, a
munkavallalok tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.
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A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
72. §

(1) A hivatalban a koztisztviselok és tigykezelok kozszolgélati jogviszonyaval és a fizikai
alkalmazottak munkajogviszonyéaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mikodhet.
(2) A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaloéi érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- ¢és pihendidejére, jutalmazdsara, valamint juttatasaira
vonatkozo, a jegyz6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.
(3) A jegyz6 a hivatal szervezetében torténd létszamcsokkentés végrehajtasardl a hivatalnal
képviselettel rendelkezé munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan donthet.
(4) A helyi munkavallal6i érdek-képviseleti szerv tajékoztatast kérhet:
a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam és
illetményadatok, szdmitasok, elemzések ¢€s iranyelvek megismerése érdekében,
b) akozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,
c) a helyi megéllapodasok betartasardl,
d) legalabb félévente a részmunkaidds €s a hatarozott idére szolo foglalkoztatds helyzetének
alakulasarol.
(5) A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:
a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint
c) akoztisztviseldket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
73. 8§

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatasi, valamint a kozérdekii
adatok nyilvanossagéaval 0sszefiiggd tevékenységet a jegyzd altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld
latja el a hivatal belsd szabalyzataiban és a munkakori leirasdban foglaltaknak megfelelden.

Belso visszaélés-bejelentési rendszer
73/A. §

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata és a hivatal kozos belsd visszaélés-bejelentési rendszert hoz
létre. A belso visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetését a jegyz6 altal kijeldlt koztisztviselok latjak el a
hivatal bels6 szabalyzataiban és a munkakdri leirdsukban foglaltaknak megfelel6en.

Szervezeti adatfelelos
73/B. §

(1) A nemzeti adatvagyon hasznositdsa és mindségének javitasa érdekében a hivatalban a jegyzd
szervezeti adatfeleldst jelol ki.

(2) A szervezeti adatfelelds a feladatai ellatasa, a Nemzeti Adatvagyon Ugyndkséggel torténd
kapcsolattartds, az informaciok atadasa, a tajékoztatdsok megadasa ¢és az adatszolgéltatasok
elkészitése soran a Nemzeti Adatvagyon Ugyndkség 4altal meghatarozott és a Nemzeti
Kozadatportalon kozzétett szempontok ¢€s eldirasok szerint jar el.

50



VIII.

Z7.aro rendelkezések
74. §

Jelen hivatali SZMSZ 2015. marcius 1. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat
veszti a kozgytlés 431/2007. (IX.27.) KH. szamu hatarozataval jovahagyott Kecskemét Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Zaradék:

Kecskemét Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala 2015. mdrcius 1. napjdan hatdlyba lépett, a
tobbszori modositasaival egységes szerkezetbe foglalt, legutobb Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormdnyzata Kozgyiilése 221/2026. (X.22.) hatdrozatival 2026. november 1. napjdtél médositott
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata.

Kecskemét, 2026. oktober 30.

Dr. Temesvari Péter
Jjegyio s.k.
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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. Szabélyzat a Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl, a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok
4. Kecskemét Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatalanak munka- és tigyfélfogadasi rendje
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