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Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 13.§
(1) bekezdésében foglaltakra — Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) a kozgytilés az alabbiak szerint hagyja
jova.

l.
Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és szamlaja

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Kecskemét Megyei Jogih Varos Polgarmesteri
Hivatala (a tovabbiakban: hivatal).
(2) A hivatal
cime: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
levelezési cime: 6001. Pf. 144.
e-mail cime: kecskemet@kecskemet.hu
honlapjai: www.kecskemet.hu
www.ekecskemet.hu
székhelye: 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.
telephelyei: 6044 Kecskemét, Daranyi Ignac utca 5.
6000 Kecskemét, Balaton utca 19
6000 Kecskemét, Budai utca 7.
iranyitd szerv neve: Kecskemét Megyei Jogu Varos Kozgytilése
iranyito szerv székhelye: 6000 kecskemét, Kossuth tér 1.
gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv
(3) A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
(4) A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéoan az
egyes bélyegzdk hasznalatdra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal
bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.
(5) A hivatal térzsszama: 337540000
(6) A hivatal szamlavezetéje az OTP Bank Nyrt.
Pénzforgalmi Bankszamla:11732002-15724540



mailto:kecskemet@kecskemet.hu
http://www.kecskemet.hu/
http://www.ekecskemet.hu/

A hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A hivatal Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének szerve, amelyet a
kozgylilés a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint
hozott Iétre. A hivatal Alapitd Okiratat a kozgytilés 1990. oktdber 29-én 16/1990. (X. 29.) KH
szam® hatarozatival fogadta el, a Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartdsban a 337540 torzskonyvi nyilvantartdsi szdmon szerepel. Az egységes szerkezetbe
foglalt Alapito 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 jegyzo latja el.

A hivatal tevékenysége

3.§

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

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

(3) A vagyonnal vald6 gazdalkodids vonatkozasaban Kecskemét Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata Kozgytilésének az dnkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasardl szolo
19/2013. (VL. 27.) d6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

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

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

.
A hivatal iranyitasa, vezetése
4.§

(1) A polgarmester a kozgytlés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
Onkorményzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hatdskoreit a hivatal kozremiikodésével
latja el.

(2) A polgarmester

a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzOre, a hivatal
iigyintézojére,

C) a jegyzO javaslatara elGterjesztést nyujt be a kozgyiilésnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo €s — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az
aljegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az onkormanyzati fétanacsado felett.



(3) A polgarmester az aktualis Onkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld
informdaciocsere biztositasa érdekében vezetdi értekezletet tart.

(4) A vezetdi értekezleten a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését ellatd
alpolgdrmester, a jegyzO, az aljegyzO, az Onkormanyzati ligyekkel érintett irodavezetok ¢és a
polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

5.8

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

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

(3) Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatkdrben, tovabba
kiadmanyozasi jogkorben intézkedéseket tesznek.

(4) Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelhetik az érintett irodak,
osztalyok kozremitkddését az dGnkormanyzati ligyek elokészitése és végrehajtasa soran.

6. §

(1) A jegyzd vezeti a hivatalt.

(2) Gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a kozgylilés tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, a tanacsnokokkal és a
képviseldkkel.

(3) Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek és a
tanacsnokok kozgytilési eldterjesztéseinek eldkészitésében.

(4) Az aljegyz6, az irodavezetok és az osztalyvezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel
kiséri és ellenérzi a kozgytilés elé keriild elbterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényesseget.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi nkormanyzatok miikodését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a kozgytilés miikodésérol, kozérdekli dontéseirdl, valamint
a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol.

(7) Beszamol a hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
kozgylilésnek.

(8) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket.

(9) Gondoskodik a hivatal mikodésének 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 munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisel6i, tigykezeldi és munkavallalol tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak
visszavondsahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatdrozott kérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

(11) Jogszabalyban megallapitott hatosagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

(12) Vezeto6i értekezleteken szamon kéri a hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevOk szamara az informacidcserét.

(13) Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.



(14) Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:

a) elokésziti az Onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

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

c) értékeli a belsd ellenérzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitéséral,

d) el6késziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald ellenOrzési
jelentésrol.

e) megszervezi ¢s mikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(15) A hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe
tartoz6 Onkormdnyzati koltségvetések végrehajtdsanak eredményessége érdekében miikodteti a
belsd kontrollrendszert:

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiild6 —  megfeleld  kontrollkdrnyezetet, = kockazatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikdcios rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely miikodési
folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa,
tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellendrzési folyamatokat, lehetdveé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

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

(16) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

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

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

(19) Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben.

7.8

(1) A polgarmester altal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyzé helyettesiti a jegyzot és ellatja a
jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

(2) A jegyzoi és az aljegyzOi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére - legfeljebb hat honap idétartamra - a Jegyzo6i Titkarsdg vezetdje latja el a jegyzoi
feladatokat.

A hivatal belso szervezeti egységei
8.§

(1) A hivatal engedélyezett létszamat az Onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza. A kozgyiilés altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyz6 kiilon utasitasban
allapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(2) Az dnkormanyzati fétanacsado el6késziti a kozgylilés és bizottsagai dontését, illetve segiti a
polgarmester tevékenységéhez kdzvetleniil kapcsolodo kiemelt varosstratégiai feladatok ellatasat.
(3) A hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

(4) A hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:



1) Hatésagi Iroda
A) Ado Osztaly
- Ado Kivetési és Ellen6rzési Csoport
- Konyvelési és Végrehajtasi Csoport
B) Igazgatasi Osztaly
- Altalanos Igazgatasi Csoport
- Anyakonyvi-hagyatéki Csoport
C) Miiszaki Osztaly
- Kecskeméti Epitéshatosagi Csoport
- Kecskeméti Korzeti Epitéshatosagi Csoport
D) Szocialpolitikai Osztaly
- Szocidlis Ellatasok Csoport
2) Varosstratégiai Iroda
A) Gazdalkodasi Osztaly
- Pénziigyi Csoport
- Koltségvetési és Szamviteli Csoport
- Gondnoksagi Csoport
B) Palyazatkezelési és Kozbeszerzési Osztaly
- Projekt-koordinaciés Csoport
- Kozbeszerzési Csoport
3) Mérnoki Iroda
A) Varostervezési Osztaly
B) Varosiizemeltetési Osztaly
- Varosiizemeltetési Csoport
- Kozmi- és Kozteriiletfejlesztési Csoport
4) Humanszolgaltatasi Iroda
A) Tarsadalompolitikai Osztaly
B) Kozosségi Kapcesolatok Osztalya
- Intézményi Csoport
5) Szervezési és Jogi Iroda
A) Jogi Osztaly
- Jogi Csoport
- Vagyongazdalkodasi Csoport
- Lakas Csoport
B) Képviselotestiileti Osztaly
6) Jegyz6i Titkarsag (osztaly)
- Jegyzoi Csoport
7) Humanpolitikai Csoport
8) Ellenérzési Csoport

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



V.

A hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya
Irodavezet6

9.§

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

(2) Az irodavezetd a varosvezetés elképzeléseit az iroda szakteriiletét érinté dontések
elokészitésének ¢s a meghozott dontések végrehajtasanak koordindciojan keresztiil érvényesiti. Az
irodavezetd feladata kiilondsen:

a) az irodahoz tartozd osztalyok tevékenységének Osszehangoldsa, a megfeleld
informéacidaramlas biztositasa,

b) z osztalyvezetdkkel egyiittmiikodve a jogszabalyok, valamint a kozgyilési, bizottsagi
hatdrozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a kozgytilési,
bizottsagi eldterjesztések, belsé szabalyzatok elkészitésének vagy moddositasanak
elékészitésére,

c) a varos fejlédéséhez sziikséges kiils6 forrasok eredményes feltarasa, a dontések
elokészitésében vald kdzremiikddés, a végrehajtas koordinalasa,

d) az osztalyvezetokkel, illetve a tobbi irodavezetvel egyiittmiikodve javaslat kidolgozasa
egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

e) a kozgylilés iilésén, az iroda feladatkorét érint6 napirend targyalasanal a bizottsagi iiléseken,
a teleptilési nemzetiségi dnkormanyzatok iilésein vald részvétel, a tandcsnokok munkajanak
segitése,

f) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, vezetdi értekezlet keretében
kozvetleniil a polgarmesternek,

g) kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara,

h) javaslatot tesz a jegyzonek a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok
biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vondsra, jutalmazasra, kitiintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara.

i) egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségviselok, a bizottsagi
elnokok, a tandcsnokok, a jegyz0 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai
munkaanyagok tervezeteit.

(3) Azirodavezetok a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

10. §

Az irodavezetd felelds kiilondsen:
a) az irodan beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
b) az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztalyok kozotti
informacidaramlasért.



Osztalyvezeto
11.§

(1) Az osztalyvezeté a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakori
leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt, valamint a jegyzé dontése alapjan az
osztalyhoz tartozd valamely csoportot, vezet6i kinevezését a jegyz6tdl kapja a Kttv.-ben
foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfeleld vezetdi besoroléassal.

(2) Az irodavezet6t tavolléte vagy tartdos akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

(3) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, a tisztségviseldk, a bizottsagi
elnokok, a tandcsnokok kiadmanyozéasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok
tervezeteit.

(4) Az osztalyvezetdk a feladatok ellatasaban egylittmiikodésre kotelesek.

12.§

Az osztalyvezetd felelds kiilonosen:

(1) aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért,

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

(3) atestiileti eloterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii el6készitéséért,

(4) apolgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a kozgyiilés dnkormanyzati dontéseinek
id6beni, szakszerii végrehajtdsanak megszervezéséért,

(5) a kozgylilési hatarozatok végrehajtasarol szold jelentések, képviseldi kérdésekre és
interpellaciokra adand6 valaszok elkészitéséért,

(6) az osztaly feladatkdrében a jegyz0 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi ligyek
Intézéséért,

(7) feladatkorében az allampolgarok szakszer(i, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

(8) az osztalyok kozotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztalyon beliili szervezeti
egyseégek kozotti informacioaramlasért,

(9) amunkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

13. §

Az osztalyvezetd feladatai kiilondsen:

(1) részt vesz a kozgyllés iilésén, az osztaly feladatkorét érintdé napirend targyaldsanal a
bizottsagi lléseken, a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein, segiti a tandcsnokok
munkajat,

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

(3) elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnokok, tanacsnokok és a jegyz6
nevében a kozgylilési hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

(4) elokésziti a kozgylilés és a polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatoi, illetve az egyéb
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos iigyeket,

(5) kozremikodik az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellendrzésében,
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(6) Dbiztositja a jegyzoi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi iigyek intézése
korében,

(7) rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérdl a jegyzonek,

(8) elOkésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti moédositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére,

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

(10) elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét,

(11) kozremikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

(12) kozremiikodik a munkakortérkép €s a kompetencia vizsgalat szempontjainak 6sszeallitasaban,
(13) elkésziti az osztaly dolgozoit érintd szabadsagolasi iitemtervet,

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

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

(16) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre
vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, Kkitlintetésre, illetve elismerd cim
adomanyozasara,

(17) Dbiztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mitkodését,

(18) gondoskodik az osztalyon a szabalyszer( ligyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kiilondsen az
igyiratok nyilvantartasarol /iktatds/, a kézi irattdr kezelésérdl, a kozponti irattdrnak torténd
atadasarol,

(19) gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozd kozérdekii adatok
¢s informacidk honlapon, illetve az irott €s elektronikus sajtéban torténéd megjelenitésehez
sziikséges adatok Osszegytijtésérdl és azok aktualizalasarol.

Csoportvezeto
14. §

(1) A csoportvezeté a hivatali SZMSZ-ben, mas bels6é szabalyzatban, valamint a munkakdri
leirasban foglaltaknak megfelelden vezeti a csoportot, vezetdi kinevezését a jegyz6tdl kapja a Kttv.-
ben osztalyvezet6i szintnek megfeleld vezetdi besorolassal.

(2) Az osztalyvezet6t tavolléte vagy tartds akadalyoztatiasa esetén a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

(3) Kozremiikodik az igyintézok, az ligykezeldk és a fizikai alkalmazottak részletes feladatainak
meghatarozasaban, gondoskodik a hivatali fegyelem betartasarol.

(4) Javaslatot tesz az osztaly miikodését érinté humanpolitikai dontések meghozatalara.

(5) Egyetértés esetén kézjegyével ellatja a tisztségviselok, a bizottsagi elndkok, a tanacsnokok
kiadményozasi jogkdrébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.
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Ugyintézé
15. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezé tligyintéz6 a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatosagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szdmara eléirnak.

(2) Az igyintézoé feladata a kozgyiilés, a polgarmester €s a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, valamint a végrehajtas szervezése.

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

Ugykezel6
16. §

Az ligykezeld a munkakdri leirdsban részére megéllapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok ¢és tigyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végzi.

Fizikai alkalmazott
17.§

Tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat a munkakori leirdsaban
foglaltaknak megfeleléen.

V

A hivatal irodainak és osztalyainak altalanos feladatai

Irodak altalanos feladatai
18. §

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

Az osztalyok altalanos feladatai
19. §

Az osztalyok feladatai kiilondsen:

(1) Biztositjdk az onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszeri, iddszeri és maradéktalan
gyakorlésat.

(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 tigyviteli kozremiikodést.

(4) Kivizsgaljak a képvisel6i interpellaciokat, elkészitik azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

(5) Végrehajtjak a kozgyiilés rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

(6) Segitik a kdzgyiilés bizottsagainak, a tanacsnokoknak €s a munkacsoportoknak a munkajat.
(7) Kozremiikodnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

(8) Elokészitik a kozgyiilés, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az osztaly
feladatkorébe tartoz6 kozigazgatasi hatosagi ligyeket.

(9) Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerz6désekbdl eredé feladatokat.
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(10) Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremikodnek azok elokészitésében.

(11) Egyiittmtkodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egy¢éb
szervezetek hataskorébe tartozo {iigyekben, tovabba a kozgylilés szerveivel, tandcsnokokkal
egyeztetve kotelesek eljarni.

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

(13) Ellatjak az e-tigyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

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

(15) Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozoan az onkormanyzat, valamint a hivatal
peres képviseletét.

(16) Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kozremiikodnek a kozbeszerzési eljarasokban.
(17) Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokat.

VI.
A hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

1) Hatosagi Iroda
20. §

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

A) Ado Osztaly
21. §

Ellatja Kecskemét Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyz6 hataskorébe utalt adok, adok
modjara behajtandd koztartozasok megallapitdsaval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
adoellendrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az informacids szolgaltatassal
kapcsolatosan eldirt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot
készit az informacid-szolgaltatas meghatarozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adozokat
az onkormanyzati adohatdsagnal vezetett szdmlaik allasarol.

22.§

Ado Kivetési és Ellenorzési Csoport feladatai kiilondsen:

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

(2) Az adozo kérelmére adodigazolast allit ki.

(3) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

(4)  Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(5) Adoellendrzéseket folytat le.

(6) Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az adotartozast.

(7) Ellatja az adoiigyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.
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(8) Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabba az egyedi igények szerint felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.
(9) Evente tajékoztatja az adozokat az donkormanyzati adohatdsagnal vezetett szamlaik allasarol.

23.§

Konyvelési és Végrehajtasi Csoport feladatai kiilonosen:

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

nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

(2) Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az addék modjara behajtandd koztartozast.

Eredménytelen adovégrehajtas esetén behajthatova valasig vagy eléviilésig behajthatatlannak jeldli

az adotételt a nyilvantartasban.

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

(4) Intézi a sulyos mozgaskorlatozottak gépjarmiiado ligyeit.

(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 modjara behajtando

koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

B) Igazgatasi Osztaly
24. §

Elokésziti a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi ligyeket, intézi a
szabalysértési végrehajtasi, birtokvitds, anyakonyvi- és hagyatéki iigyeket. Mikodteti a
Hetényegyhazi Kirendeltséget.

25. §

Altaldnos Igazgatdisi Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Dontésre elokésziti az allatok védelmével, tartasaval Osszefliggd allamigazgatasi ligyeket.
Vezeti onkormanyzati hataskorben az allatok nyilvantartasat.

(2) Dontésre elokésziti a jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellendrzéseket végez.

(3) Intézi a bevasarlokdzpontok ilizemeltetéinek nyilvantarasba vételét, ellenérzi a
vasarrendezOket és piacfenntartokat, valamint a bevasarlokdzpontok lizemeltetdit.

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

(5) Ellatja a jegyz6 ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként végzett, az ingatlankozvetitok és
az ingatlanvagyon-értékeldk és kdzvetitok 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 jegyz6 hataskorébe
tartozo eljarashoz kapcsolodoan elékésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek nem
tartoznak mas osztaly feladatkorébe.

(8) Kozremikodik a mezbégazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok
ellatasaban.

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

(10) Kozremiikodik a vadkar tigyekben, eldkésziti a szakérté kijelolését, a hatosagi dontés
meghozatalat.
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(11) Ellatja az elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorldsa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozod jegyzoi feladatokat.

(12) Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

(13) Kozremiikodik a vendéglato tizletek éjszakai nyitva tartasanak rendjérdl szoldé 6nkormanyzati
rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaban, azok dontésre valo eldkészitésében.

(14) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fakivagasok tigyében

(15) Intézi a szabalysértési végrehajtasi tigyeket.

(16) Intézi a birtokvitas ligyeket.

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

(18) Ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekii munkara torténé atvaltasaval kapcsolatos
feladatokat.

(19) Intézkedik a birdésag altal kiszabott pénzbirsag és a birdsag altal megallapitott egyéb
pénzosszeg végrehajtasarol.

(20) Végrehajtja a tiltott, kozosségellenes magatartas elkovetdjével szemben kiszabott
kozigazgatési birsagot.

(21) Nyilvantartast vezet a helyi foldbizottsagrol és annak tagjair6l.

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

(23) Elokésziti a helyi foldbizottsag feladatait ellatd NAK Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaganak
allasfoglalasaval szemben benytjtott kifogasok polgarmesteri hatdskorbe tartozo elbiralasat.

26. §

Anyakényvi-hagyatéki Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Ellatja az anyakonyvi igyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.
(2) Kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésénél és a
csaladi események szertartasainal.
(3) Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tigyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
(4) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbél és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat-€s lakcimnyilvantartason.
(5) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.
(6) Elvégzi a kiskora 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltarozasat.
(7) Elvégzi a Hetényegyhazi Kirendeltség altal ellatandd feladatokat, amelyek a 6044
iranyitoszamu bejelentett lakohelyen, tartozkodasi helyen életvitelszertien lakok tekintetében:

a) a hagyatéki, pothagyatéki és leltarozasi feladatokat,

b) a hazassagkotéssel kapesolatos anyakonyvi feladatokat,

c) a 32. §-ban meghatarozott pénzbeli és természetbeni tamogatasokra vonatkozé kérelmek

atvételét és a Szocidlpolitikai Osztalyhoz tovabbitasat.

(8) Ellatja a koOzponti cimregiszter mikodtetésével, ezen beliill a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

C) Miiszaki Osztaly
27.§

(1) Ellatja az épitésiigyi hatdsagi feladatokat Kecskemét és Kormanyrendeletben meghatarozott
telepiilések kozigazgatasi teriiletén.

(2) Vezeti az épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat.

(3) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat.

15



(4) Kezdeményezi az Gijonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok megvaltoztatasat és
megsziintetesét.

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

(6) Ellatja az elézetes kdrnyezeti hatastanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentéciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban eloirt feladatokat.

(7) Kozremiikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(8) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv szakmai
tartalma elfogadhato-e és megfelel-e a hatalyos épitéshatdsagi jogszabalyoknak.

(9) lgazolast ad ki a 3,5 tonna Ossztomeget meghalado tehergépjarmiivet, autobuszt tizemeltetd
tulajdonos (lizembentartd) részére az okmanyirodanal torténd felhasznalas céljabol.

28. §

Kornyezetvédelmi feladatai kiillondsen:

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

(2) Ellatja az Onkormanyzati Kornyezetvédelmi Alap miikddtetésével kapcsolatos feladatokat
(kornyezetvédelmi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa).

(3) Ellatja az elézetes kornyezeti hatastanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentéciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.

(4) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi
feladatokat.

(5) Lefolytatja a zaj- ¢és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi engedélyezési eljarasokat,
kivizsgalja a panaszokat, rendszeresen ellendrzi a hangositd berendezést lizemeltetoket.

(6) Kozremiikodik a kdrnyezeti karok feltarasaban egyiittmiikodve mas szakhatosagokkal.

(7) A kornyezet védelme érdekében elemzi, értékeli a kdrnyezet allapotat illetékességi teriiletén,
és arrdl sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tajékoztatja a lakossagot.

(8) Kornyezetvédelmi témaji rendezvényeket (Kornyezetvédelem Jeles Napjai, Eurdpai
Automentes Nap), konferencidkat, tajékoztatokat szervez a lakossag tudatformalas érdekében.

29.§

Kecskeméti Epitéshatosdgi Csoport feladatai kiilondsen:

Ellatja Kecskemét megyei jogu varos kozigazgatasi teriiletén a beépitésre szant teriileteken az
épitéshatosagi feladatokat, lefolytatja az épitéshatosagi eljarasokat az aldbbiak szerint:

(1) Az ETDR-ben folytatott elektronikus iigyintézés keretében eljar az épitési-, az Gsszevont
épitésiigyi hatdsagi, a bontési-, a hasznalatbavételi- és fennmaradasi engedélyezési eljarasokban.

(2) Eljar a bejelentéshez kotott tevékenységekkel kapcesolatos bejelentési eljarasokban.

(3) Kiszabja az épitésiigyi birsagot, tarshatosagoknal eljarast kezdeményez.

(4) Eljar a kiilon jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi kotelezésekben, eljarasi
birsagot szab ki.

(5) Az ETDR-ben folytatott elektronikus engedélyezési eljarasok kapcsan az ETDR-ben hatosagi
szolgaltatast nyljt.

(6) Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatosagként miikodik kozre.

(7) Gondoskodik az épitésiigyi nyilvantartasok vezetésérol.

(8) Eves jelentéseket készit a nyilvantartasok adataibol.

(9) Epitésiigyi hatosagi feladatkort érintéen adat, tény, allapot igazolasara hatosagi bizonyitvanyt
ad ki.
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30. §

Kecskeméti Korzeti Epitéshatosdgi Csoport feladatai kiilondsen:

Ellatja Kecskemét megyei jogu varos kozigazgatasi teriiletén a beépitésre nem szant teriileteken és a
Kormanyrendeletben meghatarozott a Kecskeméti Jaras illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilések
kozigazgatasi teriiletére vonatkozo épitéshatosagi feladatokat, lefolytatja az épitéshatosagi
eljarasokat a 29. § (1)-(9) bekezdéseiben foglaltak szerint.

D) Szocialpolitikai Osztaly
31.§

A Szocialpolitikai Osztaly gondoskodik a szocialis és gyermekvédelmi onkormanyzati és jegyzoi
feladatok ellatasarol.

32.§

Szocialis Ellatasok Csoport  feladatai kiillondsen:

(1) Dontésre elokésziti és végrehajtja a kozgyiilés, a polgarmester és a jegyzO feladat- és
hataskorébe tartozd szocidlis - elsdsorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocialis
raszorultsadg, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval, behajtasaval
kapcsolatos - tigyeket.

(2) Dontésre elokésziti a  gyermekvédelmi torvényben meghatarozott tamogatasok
megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos hatosagi ligyeket, valamint a jogszabalyban eldirt
eseti pénzbeli és természetbeni tdmogatasi ligyeket.

(3) Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

(4) Vezeti a csoport feladatkorébe tartozo hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
hatosagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges feladatokat.

2) Varosstratégiai Iroda
33. §

(1) Az iroda feladata a varosstratégia elokészitése, a fejlesztések rendszerbe szervezése, a varos-
¢és gazdasagfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellendrzése, a sziikséges intézkedések
kidolgozasa az iroddhoz tartozo6 osztalyok kozremiitkodésével.

(2) A Varosstratégiai Iroda szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért,
megvalodsitasaért felelds vezetdk, képviselok €s a kozgytilés bizottsagai kozott.

(3) Koordinalja a 2014-2020. kozotti idoszakban az eurdpai unids projektekkel kapcsolatos
kozbeszerzési, miszaki, pénziigyi feladatokat.

(4) Egyittmikodik a varosstratégia elméleti kérdéseivel foglalkozo tudomanyos miihelyekkel,
civil szervezetekkel.

(5) Koordinalja a hivatal szervezeti egységeinek munkajat az akcioteriileti terv megvalodsitasa
érdekében.

17



(6) A Gazdalkodasi Osztaly mellett az Ado Osztaly, a K6zosségi Kapcsolatok Osztalya, a Jogi
Osztaly, a Palyazatkezelési ¢s Kozbeszerzési Osztaly €s a Varosiizemeltetési Osztaly lat el
gazdalkodasi feladatokat, igy ezen szervezeti egységek Osszessége tekintendd gazdasagi
szervezetnek. Ezen osztalyok &nalld Ugyrenddel rendelkeznek, amelyek a hivatali SZMSZ
figgelékét képezik. Az Ugyrend tartalmazza az iranyitisra, a feliigyeletre és az osztaly vezetésére
vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast, a szervezeti egységek részletes
feladatait, a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét. A hivatalban a gazdasagi szervezet vezetdje a
Vérosstratégiai Iroda vezetdje. A gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi szervezetet.

A) Gazdalkodasi Osztaly
34.§

(1) A Gazdalkodasi Osztaly ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az el6iranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzéssal, a vagyonhasznalattal és
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatokat, kiemelt
figyelmet forditva a gazdasdgossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellendrzési
nyomvonal és a belsé kontrollok folyamatos miikddésére.

(2) Ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos tizemeltetési feladatokat, azokat
koordinalja, naprakészen feliigyeli az azzal kapcsolatos teenddk ellatasat.

35. §

Péncziigyi Csoport feladatai kiilonosen:

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

(1) Havonként elkésziti az Onkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi iitemtervét, és arrdl
tajekoztatja a kozgytilés koltségvetési ligyekben feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsagat.

(2) Az egyiittmiikodési megallapodasoknak megfelelden ellatja Kecskemét Megyei Jogu Varos
Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatainak gazdalkodéasi feladatait. Elkésziti a telepiilési
nemzetiségi dnkormdnyzatok hatdrozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket, illetve a kdltségvetés
végrehajtdsarol  szo6ld6  beszdmoldkat.  Segitséget nyujt  koltségvetésik  modositdsanak
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 6nkormanyzat koveteléseit.

(5) Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

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

(7) Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
(8) Gondoskodik az oOnkormanyzat adossagallomanyanak, kezességvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol.

(9) Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot, kozremikodik a
hitelszerzédések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek ¢€s hitelkamatok torlesztésérdl ¢és
nyilvantartasarol.

(10) Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérol.

(11) Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évo értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(12) Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.
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(13) Ellatja a munkaltatoi lakasvasarlasi és - épitési kolcson folyositasaval €s nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

(14) Vezeti az onkormanyzati kdlesonben részesiilé elsé lakashoz jutok kolcsoneinek analitikus
nyilvantartasat, negyedévenként elvégzi az egyeztetést a fokonyvi konyveléssel.

(15) Nyilvantartja, elkésziti az add bevallast és teljesiti az allami adohatosaggal szembeni
kotelezettséget.

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

(17) Végzi az onkormanyzati tulajdonu lakasok forgalmazasaval kapcsolatos nyilvantartasi és
pénziigyi feladatokat.

(18) Gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok Ilehivasardl, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

(19) Tervezi az onkormanyzat, valamint a hivatal bér-és 1étszam elGiranyzatat, gondoskodik az
illetmény és a kiilsd személyi juttatasok szamfejtésérol. A Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
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 szamfejtésér6l, az ehhez kapcsolédd nyilvantartasok vezetésérol, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.

(20) Ellatja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
(21) Ellatja a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

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

(23) Végzi a ,Kék-viz” Bécs-Kiskun Megyei Ivovizminéség-javito Onkormdanyzati Tarsulassal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

(24) Nyilvantartja az Onkormanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon Kkataszteri
nyilvantartadssal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerz6dés alapjan atadott vagyon értékcsokkenése
elszamolasanak és vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

(25) Gondoskodik az tlizemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok leltar és nyilvantartas szerinti
egyezdségérol, az lizemeltetdk leltarozasi feladatainak elvégzésérol.

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

(27) Behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a kozgyiilés részére.

(28) Meg nem valdsuld beruhazasok (befejezetlen) vagyonbol torténd kivezetésérdl eldterjesztést
készit a kozgytilés részére.

(29) Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatésagi hatarozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

(30) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. A tarsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.
(31) Napi informaciokat szolgaltat a banki folyamatokrdl, a bankszamlan rendelkezésre allo
pénzkészletrol.

(32) Intézi a folyékony hulladékszallitas utani kozponti eldiranyzat igénylését.

36. §

Koltségvetési és Szamviteli Csoport feladata kiilondsen:

A Koltségvetési és Szamviteli Coport feladata a hivatal és az 6nkormanyzat iranyitasa alatt miikodo
intézmények éves koltségvetésvetésének tervezéséhez, a jovadhagyott dnkormanyzati koltségvetés
végrehajtasahoz, a beszamolasi kotelezettség teljesitéséhez kapcesolodik.

(1) Kozgyiilési dontésre elokésziti az dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a
koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
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(2) Elkésziti az Onkormanyzat és a hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
onkormanyzat intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasarol, feliilvizsgalja azokat, majd
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz.

(3) Vezeti az 6nkormanyzat intézményei éves elGiranyzatat.

(4) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban.

(5) Teljesiti az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
(6) Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba gondoskodik arr6l, hogy a gazdasagi
szervezettel rendelkezd intézmények eleget tegyenek a negyedéves mérlegkészitési
kotelezettségliknek.

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

(8) Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szolo éves beszamolo,
valamint a kozgytilés elé keriil6 zarszamadas elkészitésérol.

(9) Kozremikodik az intézményi éves pénzmaradvanyok feliilvizsgalataban, elkésziti a hivatal
pénzmaradvanyanak elszamolasat.

(10) Ertékeli az intézmények havi adossagallomanyarol kiilddtt jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez.

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

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

(13) Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatohoz ko6tott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitjia a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz és a
beszdmolo keretében azokkal elszamol. Elkésziti az dnkormanyzat poétlolagos tdmogatasi igényeit
és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosaga felé. Nyilvantartast vezet
a kozponti koltségvetésbdl szarmazd bevételi eldiranyzatokrol.

(14) Ellatja a fokonyvi kdnyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli rogzitését végzi.

(15) Igazolast készit a kulturalis intézmények részére az egyedi tamogatasrol a személyi
jovedelemad6 meghatarozott részének az ad6zo rendelkezése szerinti felhasznéalasardl szol6 torvény
alapjan.

(16) ElSkésziti és éves iitemezés szerint hataridre benyujtja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
Megyei Igazgatdsdgahoz a létszamcsokkentési palyazatokat.

(17) ElSkésziti és hatarid6re benytjtja a Prémium Evek Programmal kapcsolatos timogatasi igényt
a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz.

(18) Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.

(19) Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartdsok egyeztetésérol.

(20) Kozremiikodik az Onkormanyzat altal iranyitott €s mikodtetett intézmények kozotti
feladatmegosztast tartalmaz6 Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.

(21) A finanszirozassal kapcsolatosan havi iitemterveket készit, biztositja a koltségvetési szervek
pénzellatasat finanszirozas keretében ¢s figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tdmogatasanak alakulésat.

(22) Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

(23) Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.

(24) Ellatja hivatalnal kezelt eszkozok és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

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

20



(26) Vezeti a bizottsagokra atruhazott céltartalékok bizottsagi dontésen alapuld felhasznalasanak
analitikajat, és elkésziti a kapcsolodd beszamolokat.

(27) Gondoskodik a valasztokeriileti keret felosztasaval kapcsolatos dontések végrehajtasarol és
vezeti az eldiranyzatok felhasznalasanak nyilvantartasat.

(28) Gondoskodik a helyben kozpontositott kozbeszerzés bevezetésével ¢és mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

37.§

Gondnoksagi Csoport feladata kiilonosen:

A Gondnoksagi Csoport ellatja a hivatal székhelyével és telephelyeivel kapcsolatos lizemeltetési
feladatokat, azok koordinalasat, naprakészen feliigyeli az azzal kapcsolatos teend6k végrehajtasat.
(1) Kapcsolatot tart a Varoshaza ¢és a hivatal telephelyei épiileteinek karbantartasat és
iizemeltetését (takaritds, anyagmozgatds, portaszolgalat, stb.) ellatoival, ellenérzi 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 tilések lebonyolitasanak technikai feltételeit.

(7) Biztositja a hivatal gépjarmtiveinek lizemeltetését.

(8) Biztositja a telefonkézpont mitkodését, kapcsolatot tart a telefonszolgaltatokkal.

(9) Uzemelteti a nyomdat.

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

(11) Biztositja a hivatal technikai eszk6zeinek miikodését.

(12) Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

B) Palyazatkezelési és Kozbeszerzési Osztaly
38. §

(1) Ellatja az  Onkormanyzat palyazatai, projektjei  megvaldsitasaval — kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat.

(2) Ellatja az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési és
palyazatirasi teendoit.

(3) Ellatja a Varosi Tamogatasi Programmal kapcsolatos feladatokat.

(4) A tarsosztalyok kozremiikodésével ellatja a kozbeszerzésekkel és a helyben kdzpontositott
kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és koordinacids feladatokat.

(5) Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefliggd
palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol tajékoztatja
a kozgytilést.
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39. §

Projektkoordindcios Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsolodod szolgaltatasokat ellatod kiilsé szervezetekkel. Igy
kiilonosen:

a) kozremiikodik a palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellatdo kiils6 szervezetek
munkajaval kapcsolatos kozgytilési eldterjesztések, a palyazati dokumentaciok, szerzodések
elokészitésében,

b) részt vesz a tevékenységhez kapcsolddd munkacsoport megbeszélésein,

c) folyamatosan koordindlja a palyazatokhoz kapcsolédd szolgaltatasokat ellatdé kiilsé
szervezetek és Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, valamint a hivatal kdzti
munkafolyamatokat.

(2) Pozitiv dontést koveten feladatkorében ellatja az onkormanyzat egyéb kormanyzati, illetve
Eurépai Unios palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat,
igy kiilonosen:

a) kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremiikodé szervezetekkel, iranyitod hatosagokkal,

b) kozremiikodik a kiilonbozo ellenérzési, monitoring folyamatokban,

C) celentést tesz a kiilonb6z6 hatosagok felé,

d) el6késziti a tamogatasi szerz0dés megkotését,

e) szakmai igazolast készit a kifizetésekkel kapcsolatban,

f) kozremiikodik a projekt elorehaladasi jelentések elkészitésében,

g) intézkedik az 6nrész utalasa érdekében,

h) ellatja az Onkormanyzat részvételével miikodé tarsulasok palyazataival kapcsolatos
feladatokat, elékésziti a vonatkozo kozgyiilési elbterjesztéseket; folyamatosan kapcsolatot
tart a tarsulasok egyéb tagjaival, szakértOkkel és a szakminisztériumokkal.

(3) A palyazatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellato kiilsé szervezetekkel egylittmiikodve
figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids és egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat és

eredményét.
(4) A palyazati lehetéségekr6l tajékoztatja a hivatal belsd szervezeti egységeit és az
intézményeket.

(5) Kozremiikodik az Onkormanyzat altal benyujtandd palyazatok eldkészitésében, altalanos
adatszolgaltatasban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatarozasat, amely a
palyazat targya szerinti szakosztaly feladata. Nyilvantartja az onkormanyzat és intézményei altal
benyujtott palyazatokat, azokrol rendszeres idokdzonként tajékoztatja a kozgyiilést.

(6) A palyazatokhoz kapcsolddd szolgaltatasokat ellatd kiils6 szervezetekkel egyiittmiikodve
miikddteti a Projekt és Palyazatinformacios Rendszert.

(7) Ellatja a Varosi Tamogatasi Programmal kapcsolatos feladatokat.

(8) Vezeti a vallalkozasoknak nyujtott Onkormanyzati tamogatasokrol az eurdpai unios
versenyjogi értelemben vett dllami tamogatasokkal kapcsolatos eljarasrol €s a regionalis tamogatasi
térképrol szolo 37/2011. (III. 22.) Kormanyrendelet szerinti nyilvantartast, tovabba bejelenti a
vallalkozasoknak nyujtott Onkorményzati tdmogatas-tervezeteket a Téamogatasokat Vizsgalo
Irodédhoz.

(9) Ellatja a tarsulasi tanacsok munkaszervezeti feladatait.
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40. §

Kozbeszerzési Csoport feladata kiilondsen:

(1) Koordinalja az onkormanyzati intézmények kovetkezd évi fejlesztési, felujitasi igényeit, a
tervezoi és kivitelezdi szamlak szakmai igazolasait, a befejezett beruhazdsok iizembe helyezését,
valamint kapcsolatot tart a Kecskeméti Varosfejleszté Kft-vel.

(2) Kozremikodik a fejlesztési és feljitasi  feladatokkal Osszefiiggd elGterjesztések
eldkészitésében.

(3) A tarsosztalyok kozremiikodésével ellatja a kozbeszerzésekkel és a helyben kdzpontositott
kozbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi €s koordinacios feladatokat, valamint a beszerzési
eljarasokban a vonatkozo6 szabalyzatokban meghatarozott feladatokat.

(4) A tarsosztalyok altal rendelkezésre bocsatott adatok alapjan allasfoglalast készit a tervezett
beszerzések eljarasrendjérdl, valamint azokrol nyilvantartast vezet az egybeszamitasi szabdlyok
alkalmazasa érdekében.

(5) Ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal, mint ajanlatkérék részére a kozbeszerzésekrdl szolo
torvényben meghatarozott adatszolgaltatassal és kozzététellel kapcsolatos feladatokat.

(6) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatasa soran egylittmtikodik a tarsosztalyokkal, az
onkorményzat és a hivatal altal megbizott kozbeszerzési tandcsaddval és egyéb kozremitkdddvel,
valamint palyazatbol megvalosuld kozbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.

(7) Nyilvantartja a kozbeszerzési és a helyben kozpontositott kodzbeszerzési eljarasokkal
kapcsolatos kiadasokat.

(8) Elokésziti a helyben kozpontositott kozbeszerzési rendszerhez Onként csatlakozo
szervezetekkel kapcsolatos eldterjesztést, valamint a helyben kdzpontositott kdzbeszerzési rendszer
éves mitkodésérdl szo16 beszamolot.

(9) Elokésziti az 6nkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét és annak modositasait.

3) Mérnoki Iroda
41. §

(1) A Mémoki Iroda ellatja a telepiilésrendezést és telepiilésiizemeltetést érinté fOépitészi,
mérnoki tipusu feladatokat.

(2) Kozremiikodik az 6nkormanyzat teriiletfejlesztéssel és —rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel
és — rendezéssel, tovabba az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével Osszefiiggd telepiilési
onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontések el6készitésében.

(3) Kozremikdodik a varosiizemeltetéssel, a tomegkozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal, természetvédelemmel kapcsolatos nkormanyzati és jegyzoi feladatok ellatdsaban.

42.§

(1) Az onkormanyzati foépitész altalanos feladatai:

a) az allami foépitésszel €s az érintett Onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmikdodve eldsegiti
az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési €s telepiilésszerkezeti tervek 0sszhangjanak
kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosulasat, tapasztalatairdl évente
tajékoztatast ad, és négyévente 0sszefoglalod jelentést készit a kozgytilés részére,

) kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 0Orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyair6l sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

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

e) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapuld adatszolgéltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabélyok el6készitésében,

f) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo
teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

g) vezeti a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbol
adatokat szolgaltat az allami f6épitésznek,

1) kozremiikodik a telepiilési Onkormanyzatnak az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szolo 1997. LXXVIIL térvényben meghatarozott feladatainak ellatasaban.

Az dnkormanyzati f6épitész kiilonds feladatai:

a) Az onkormanyzati f6épitész latja el a telepiilési onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének,
helyi ¢épitési szabalyzatanak elkészitésével, feliilvizsgalataval 0Osszefliggd kovetkezd
feladatokat:

aa) dontésre elokésziti a rendezés ala vonandé teriiletre vonatkozd 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 telepililések onkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl, céljardl,
varhat6 eredményérol,

ac) a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egyiittmiikodik a
tervezOkkel és képviseli az onkormanyzat érdekeit,

ad) szervezi €s iranyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszk6zok készitésének nyilvanossagat,

ae) a véleményezési eljards befejezését kovetben a Dbeérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre eldkésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,

af) gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasaral,

ag) nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt telepiilésrendezési
eszkozokrdl, valamint - amennyiben az informaciotechnologiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatdlyos telepiilésrendezési eszkozoknek az Onkormanyzat honlapjan
torténo kozzétételérol,

ah) kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrdl, ennek
keretében javaslatot tehet a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitészeti
orokség megovasaval és mindségi alakitdsaval kapcsolatban,

ai) szakmai konzultaciot biztosit az ah) alpontban meghatirozott kdvetelmények teljesitése
érdekében,

aj) elokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, ¢s figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol,

ak) kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintden vezeti a telepiilési
onkormanyzat altal miikodtetett épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

al) nyilvantartast vezet az €pitészeti-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol.

b) Az Onkormanyzati f6épitész részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési,
telepiilésiizemeltetési €s az Onkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjanak
elkészitésében és egyeztetésében, tovabba az dgazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangoldsdban és  véleményezésében. Szakmai  véleményével segiti az
onkormanyzatnak az elézdekkel kapcsolatos dontéseinek eldkészitését, allasfoglaldsainak
kialakitasat.
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C) Az oOnkormanyzati telepiilésképi véleményezési eljarason keresztil és az errél szo6lo
onkormanyzati rendeletnek megfelelden ellatja az épitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatas €s kilatas védelmét.

d) Az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben a telepiilésképi bejelentési eljarast
lefolytatja.

e) Az onkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben a varosképi kotelezési eljarason
beliil a kotelezettség megallapitasat szakmailag elokésziti.

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

g) El6segiti az 6nkormanyzat épitésiigyi feladatanak széles korii ismertetését.

(3) Az onkormanyzati foépitész egyiittmiikodési kitelezettsége:

a) A f6épitész egyiittmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmazo intézményekkel, az épitésiigyi €s mas hatésagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

b) A foépitész feladatait a tobbi foépitésszel Gsszehangoltan végzi, gondoskodva az egységes
szakmai elvek ¢€s a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérol.

C) Az Onkormanyzati fOépitész a teriilet- ¢€s telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- ¢és
telepiilésrendezési feladatok ellatisa sordn - igény szerint az allami f6épitész bevondsaval -
részt vesz az €rintett dnkormanyzatok k6zos, 6sszehangolt dontéseinek eldkészitésében.

A) Varostervezési Osztaly
43. §

(1) Kozremiikodik az dnkormanyzati foépitészi feladatok ellatdsaban, a teriiletfejlesztéssel és —
rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és — rendezéssel, tovabba az épitett kdrnyezet alakitasaval és
védelmével Osszefiiggd telepiilési  Onkorményzati  feladatokkal kapcsolatos — dontések
elokészitésében.

(2) Téajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol.

(3) Elokésziti és lefolytatja a telepiilésfejlesztési tervek, koncepciok és a telepiilésrendezési
eszk6zok modositasat, feliilvizsgalatat, azok karbantartasarol gondoskodik.

(4) Elokésziti a helyi épitészeti 6rokség védelmérdl szolo szabalyozas sziikséges modositasat,
feliilvizsgalatat, dontések elokészitését, nyilvantartas vezetését.

(5) Elokésziti a telepiilésképi véleményezési eljarasban az épitészeti-miiszaki tervtanacsi
véleményen alapuld polgarmesteri véleményt, melyhez kapcsoloddan gondoskodik az épitésiigyi
elektronikus rendszer miikodtetésérél (ETDR).

(6) Kozremiikodik a telepiilésképi kotelezési eljaras szakmai el6készitésében.

(7) Kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési eljarasban.

(8) Kozremiikodik a kozteriilet-hasznalathoz a f6épitészi szakmai vélemény eldkészitésében.

(9) Az onkormanyzati foépitész telepiilésfejlesztési feladataiban részt vesz.

(10) Mukodteti, karbantartja és fejleszti az 6nkormanyzati 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.

(11) Kozremiikodik a telepiilésrendezési szerzodések eldkészitésében.

(12) Elokésziti a kozteriilet kialakitasi tervek elfogadasat, ezzel Osszefliggd elbterjesztéseket,
valamint a telepiilésrendezési szerzodések megkotését.

(13) Elokésziti a belteriiletbe vonassal kapcsolatos eléterjesztéseket, végrehajtja a kozgytilés
dontéseit.

(14) Elokésziti a telepiilésrendezési tervi  megfelel6ségi  foépitészi  nyilatkozatokat,
tajékoztatasokat.
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(15) A tarsosztalyok bevonasaval dontésre el6késziti a parkolohely-épitési kotelezettség
megvaltasara iranyul6 kérelmeket.

(16) Kozremiikodik az tigyfelek széles korii tajékoztatasaban az Onkormanyzat ¢Epitésiigyi
feladatairol.

(17) Kozremiikodik a kdzponti cimregiszter miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
(18) A fokertészi feladatok ellatasa korében kiilonosen:

a) Kozremiikodik a varos rovid-, kozép-, és hosszutava zoldfeliletekre vonatkozd fejlesztési
koncepcionak, elképzeléseinek kidolgozasaban, kiemelten a tOmbos beépitésii teriiletek
esetén a nem hasznalhat6 zoldfeliiletek parkolohely épitésére vagy egyéb célra torténd
hasznositasara vonatkozodan.

b) Elokésziti a fasor és parkrekonstrukciora vonatkozo terveket.

c) Elokésziti az 4j jatszoterek, parkok, kozteriileti zoldfeliiletek és kozosségi terek kialakitasat,
gondoskodik a sziikséges tervek elkészitésérol, sziikség szerinti engedélyezésérdl.

d) Kozremiikodik a temet6fejlesztésre vonatkozo tervek, koncepciok elékészitésében, szakmai
javaslatot tesz ezekkel kapcsolatban.

e)

f) Részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabalyzat el6készitésében,
feliilvizsgalataban.

g) Kozremikodik a telepiilésképi véleményezési eljarasban és kertészeti szakvéleményt ad a
kornyezetrendezés targykorében.

h) Elokésziti az emléktablak és a kozteriileti mualkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos dontéseket, s szakmai segitséget nyujt a megvaldsitashoz

1) Részt vesz a kozteriileti tervek (pl. utépités) zoldfeliileti vonatkozast, a zoldfeliileti
rendszer érvényesitését, védelmét célzo véleményezésében.

(19) Végzi az egységes zoldfeliilet-gazdalkodas feladatainak szakmai megalapozasat és
modszertani iranyitasat.

B) Varosiizemeltetési Osztaly
44. §

(1) Végzi az egységes zoldfeliilet-gazdalkodas feladatainak szakmai megalapozasat ¢és
modszertani irdnyitasat.

(2) Elokésziti a varosiizemeltetéssel kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a dontések
végrehajtasat.

(3) Ellatja a kozmiifejlesztési feladatokat.

(4) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében.

(5) Kapcsolatot tart a koziizemi kozszolgaltatokkal.

(6) Kozremiikodik a varosiizemeltetéssel, a kozosségi kozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal kapcsolatos dnkormanyzati és jegyzdi feladatok ellatasaban

(7) Segiti a varosiizemeltetési tanacsnok munkajat.

45. §

Kozmii- és Kozteriiletfejlesztési Csoport  feladatai kiilondsen:

(1) Ellatja az dnkormanyzat altal a kdzlekedési beruhazasokkal kapcsolatos tervezési €s épittetdi
feladatokat, tigy, mint t, kozlekedési csomdpont, kerékparut, jarda, parkolo épitések.

(2) Ellatja az onkormanyzat altal a kdzmii beruhdzasokkal kapcsolatos tervezési €s épittetdi
feladatokat, gy, mint ivoviz, szennyviz, csapadékviz, elektromos, gaz kozmiivek l1étesitése.

(3) Részt vesz a felhalmozasi céli kozlekedési és kozmi kiadasok koltségvetési tervezésében.
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(4) Gondoskodik a kozlekedési és kozmil tervezési, kivitelezési és ellenérzési feladatok
ellatasarol.

(5) Elokésziti a kozati kozlekedéssel, kozlekedésfejlesztési tervek kidolgozasaval kapcsolatos
dontéseket.

(6) Ellatja a lakossagi onerés ut, jarda és kozmi beruhazasok teljes korli bonyolitasat, adatot
szolgaltat a lakossagi fejlesztések utani allami tdmogatasok leigényléséhez, koordinalja azokat.
Adatot szolgaltat a Gazdalkodasi Osztaly részére az allami tamogatasok felhasznalasahoz.

(7) Uzemelteti a varos kezelésében 1év6 kdzlekedési jelzolampakat.

(8) Elokésziti és végrehajtja a forgalom-szervezéssel kapcsolatos feladatokat.

(9) Végzi az ISPA program keretében a szennyvizcsatorna épitéssel kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatokat.

(10) Az ISPA program lezarasa utan az uttervezési és épitési feladatokat ellatja.

(11) Ellatja az Onkormanyzat, mint ellatasért felelés vizikdzmii-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatait.

(12) Parkolohely épitési kotelezettség megvaltasaval Gsszefiiggésben:

a) véleményezi a parkolohely épitési kotelezettség megvaltasrol szolo kérelmeket, javaslatot
tesz a megvaltani kivant parkolé helyének meghatdrozasara, Onkormanyzat altal
kialakitandd parkolohely esetén, annak épitési koltségére, valamint megépitésének varhato
idejére;

b) dontésre el6késziti a parkolohely-épitésre vonatkozo kozteriileti engedményre kotott
megallapodasokbol befolyt 0sszegek felhaszndlasara, a kovetkezd éves iitemtervre €s a
megeldzd évben elvégzett munkalatokra vonatkoz6 eldterjesztést;

C) nyilvantartast vezet a gépjarmiivek koOzhasznalati varakozohelyeirél, valamint a
parkoldhely-épitési kotelezettség megvaltasara irdnyuld kérelmek jovahagyasat kovetden a
megvaltott parkolohelyekrodl;

d) dontésre elkésziti a parkolohely-megvaltasi 6sszeg feliilvizsgalatara vonatkozo javaslatot.
(13) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv szakmai
tartalma elfogadhato-e, és megfelel-e a kozlekedési és kozmiifejlesztési koncepcionak.

(14) Eljar az iparositott technologiaval épiilt lakoépiiletek korszerGsitésének tamogatasaval,
kémény felujitasi program tdmogatasaval kapcsolatos ligyekben.

46. §

Varosiizemeltetési Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Eljar a helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatokkal kapcsolatosan.
(2) Elokésziti az dnkormanyzati hatdsagi jogkorbe tartozd kedvezményekrdl szold dontést az
ingatlanok ¢€s koztertiletek tisztantartasarol és az egyes kozszolgaltatasok kotelezd igénybevételérdl
sz6106 hatalyos dnkorményzati rendelet alapjan.

(3) Ellatja a temetdfejlesztéssel és temetéfenntartassal kapcsolatos feladatokat.

(4) Ellatja a kilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az utak és a kozteriiletek
tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat.

(5) Ellatja a kommunalis hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a gyepmesteri
tevékenységgel, valamint a szunyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

(6) Feliigyeli a gyepmesteri telep miikodését és az allat-egészségiigyi feladatok ellatasat.

(7) Ellatja kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a hulladékgazdalkodasi feladatokat.

(8) Ellatja a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a telepiilési
onkormanyzat szamara kotelezOen ellatando kozszolgaltatasként eldirt feladatok szervezését.

(9) Tovabbitja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egyiittmiikodve a
tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

(10) Gyakorolja az ejektoros kutak tizemeltetéséhez kapcsolodo feladatokat.
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(11) Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

(12) Gondoskodik a csapadékcsatorna-haldzat karbantartasarol.

(13) Ellatja kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a tavhészolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

(14) Ellatja az dnkormanyzati utak, jardak fenntartasat, felajitasat.

(15) Ellatja a kozgytilés hataskorébe tartozo ttkezeldi feladatokat.

(16) Koordinalja és ellendrzi a téli Gtiizemelést.

(17) Gondoskodik a kozteriileteket jelol6 utcanév-tablak kihelyezésérdl, potlasarol.

(18) Vezeti a varosiizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartasokat.

(19) Ellatja a jatszoterek tlizemeltetésével, a parkfenntartassal, a véderddk apolasaval és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

(20) Belteriileti kozteriileten a parkfenntartasi feladat ellatdsaval megbizott vallalkozo
kozremitkddésével gyommentesitést végez.

(21) Ellatja a természetvédelmi feladatokat.

(22) Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket és intézkedik a védett fak
gondozasarol.

(23) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fiirdéhely kijelolési tigyekben.

(24) Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo viziigyi igazgatasi tigyekben.

(25) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt tiizszerészeti mentesitési feladatokat.

(26) Intézi az onkormanyzat altal szerzédésen kiviil okozott, elsdsorban utkezel6i, zoldfeliilet-
gazdalkodasi targykorben bekovetkezett karokkal kapcsolatos ligyeket.

(27) Részt vesz a kozfoglalkoztatottak koordinalasaban és ellendrzésében, kapcsolatot tart a
Kecskeméti Foglalkoztatasi Nonprofit Kft.-vel.

(28) Kiilon jogszabaly szerint ellatja a kéménysepré-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat.

(29) Kiilon jogszabaly szerint ellatja a nem kozmiivel Osszegylijtott haztartisi szennyvizre
vonatkozd kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

(30) Elkésziti az energiaracionalizalasi feladatokra vonatkozo palyazatokat.

(31) Javaslatot tesz az intézmények energia felhasznalasara.

(32) Ellenorzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

(33) Kozremiikodik a csoport feladatkorébe tartozo befejezett beruhazasok tizembe helyezésében.
(34) Elkésziti a csoport feladatkoréhez kapcsolddd tamogatasok folyodsitasahoz sziikséges
tamogatasi szerzOdéseket ¢€s szakmai szempontbdl ellendrzi a tamogatasok szerzddeésben
meghatarozott médon torténd felhasznalasat.

4) Humanszolgaltatasi Iroda
47.§

(1) Ellatja az onkormanyzat varosmarketinggel kapcsolatos, nemzetk6zi kapcsolatait érinto,
protokollaris, turisztikai, kulturdlis, koznevelési, sport, tarsadalompolitikai és szocidlpolitikai
feladatait.

(2) Koordinalja a tarsadalompolitikai és kozosségi kapcsolatokat érintd feladatok végrehajtasat,
Osszehangolja az irodahoz tartozd osztalyok tevékenységét, biztositia a megfeleld
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 miikodésével kapcsolatos, az Onkormanyzatot érintd
feladatok ellatdsaban, koordinalja az ahhoz kapcsolodo dnkorményzati dontések végrehajtasat.
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A) Tarsadalompolitikai Osztaly
48. §

(1) A Tarsadalompolitikai Osztaly ellatja az O6nkormanyzat személyes gondoskodast nyujto
szocialis és gyermekjoléti szolgaltatasokkal, tovabba az egészségiigyi, ifjusagpolitikai,
blinmegeldzési, drogprevencids, idds- és civil ligyekkel kapcsolatos szervezéssel €s koordinalasssal
Osszefiiggd feladatait.

(2) Elokésziti az 6nkormanyzat szocial- és tarsadalompolitikai, egészségiigyi, ifjusagpolitikai,
blinmegeldzési, drogprevencios, idds- ¢és civil tligyekkel, valamint az esélyegyenldséggel
kapcsolatos stratégiai dokumentumait.

49. §

(1) Az osztaly alapvetd feladata a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és gyermekjoléti
szolgéaltatdsok, valamint az egészségiigyi, ifjusagpolitikai, blinmegel6zési, drogprevencios, idds- és
civil iigyekkel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok szervezése és koordinalasa. E feladatkorében:

a) szervezi, el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat fenntartasaban mikodo, személyes
gondoskodast nyujtd szocidlis és gyermekjoléti, valamint egészségiigyi intézmények
I1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, mikodésével és ellendrzésével kapcsolatos
dontéseket,

b) elokésziti és végrehajtja a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal,
valamint a védoéndi korzetekkel kapcsolatos dontéseket,

C) a palyazati kiiras megjelenését kovetden kézremiikodik az intézményvezetok megbizasaval
kapcsolatos eljarasokban,

d) kozremiikodik a szocialis és egészségiigyi intézmények muikodési koltségeinek
megtervezésében, tovabba feliilvizsgalja az 4allami tdmogatds igényléséhez ¢és
elszamolésahoz az intézmények mutatoszamokrol készitett adatait,

e) ellatja az Onkormanyzat egészségligyi ¢és szocialis intézményeivel kapcsolatos
adatszolgaltatast;

f) kozremiikodik az egészségiigyi és szocialis intézmények dolgozdi részére nyujtandd
munkaltatoil kdlesonnel kapesolatos dontések elokészitésében,

g) szervezi, el6késziti és végrehajtja az ifjusagpolitikaval, blinmegel6zéssel, drogprevencioval,
1d6s- és civil ligyekkel kapcsolatos dontéseket,

h) kozremiikodik a Varosi Szocialis Kozalapitvany, a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum, az
Iddstigy1 Tanacs, valamint a Szocialpolitikai Kerekasztal feladatainak ellatasaban,

i) elkésziti a szocialis, egészségiigyi, ifjisagpolitikai és blinmegeldzési rendszer fejlesztésével,
megujitasaval, modernizacidjaval kapcsolatos javaslatokat,

J) Elokésziti és végrehajtja a Bursa Hungarica 0Osztondijrendszerhez vald csatlakozassal
kapcsolatos feladatokat.

k) kozremiikodik a szocialis nyari gyermekétkeztetés szervezésében és végrehajtasaban,

I) kozremiikddik az onkormanyzat kdzfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,

m)szervezi az Onkormanyzat kozteriileti ragcsalomentesitéssel kapcsolatos kozegészségiigyi
feladatait.

(2) A feladatkorébe tartozo stratégiai dokumentumok eldkészitése soran gondoskodik kiilondsen:

a) az esélyegyenlOségi terv és program,

b) a szocialis szolgaltatastervezési koncepcio,

C) az ifjusagi cselekvési terv,

d) a varosi drogprevencios stratégia,

e) az id6siigyi koncepcio,

f) a kozéptava civil koncepcio,

g) a varosi egészségiigyi dokumentumok elkészitésérol.
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B) Kozosségi Kapcsolatok Osztalya
50. §

(1) Ellatja az onkormanyzat varosmarketinggel kapcsolatos, nemzetkozi kapcsolatait érintd,
valamint protokollaris, turisztikai, kulturalis, intézményi és sportszervezési feladatait.

(2) Koordinalja a varos kulturalis eseményeit, az onkormanyzat kulturalis feladatait.

(3) Ellatja a polgarmester titkarsagi, tigyviteli feladatait, eldkésziti, szervezi, koordinalja
programjait.

51. §

(1) A varos kulturalis, turisztikai, oktatasi, gazdasagi, regionalis kozpont szerepének erdsitése,
bemutatasa keretében:
a) a varosi, polgarmesteri, Onkormanyzati rendezvények koordinacidja, szervezése,
b) szakmai konferenciak, rendezvények szervezése, szakvasarokon, kiallitasokon valo
megjelenés szervezése, koordinalasa.
(2) Kiliigyi kapcsolatok koordinalasa, szervezése, ezen beliil:
a) atisztségviselOk és az 6nkormanyzati delegaciok hivatalos ttjainak megszervezése,
b) testvérvarosi egyiittmiitkodések koordinalasa,
C) az dnkormanyzat egyéb nemzetko6zi kapcsolatainak koordinalasa,
d) a Kecskemétre latogatd hivatalos kiilfoldi delegaciok, diplomaciai testiiletek képvisel6i
fogadasanak, programjanak eldkészitése, tolmacsolas, protokollaris feladatok ellatéasa,
e) hivatalos forditasok és tolmacsolas megszervezése, kozremiikodés az idegen nyelven torténd
ligyintézésben.
(3) Elkésziti a feladatkoréhez kapcsolddd tamogatasok folyositasahoz sziikséges tamogatasi
szerzOdéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatasok szerzédésben meghatarozott modon
tortend felhasznalasat.

52. §

Intézményi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Kozremiikodik az oOnkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kulturalis (el6ado- és
alkotomiivészeti, kozmiivelddési €s kozgylijteményi) intézmények és az onkorményzat kizarolagos
tulajdonaban 1évé gazdalkod6 szervezetek alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével,
iranyitasaval, miikodésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(2) Szervezi az 6nkormanyzat kdznevelési feladatait.

(3) Kozremiikddik az dvodai felvételi eljaras lebonyolitasaban.

(4) Nyilvantartast vezet az 6vodaskoru gyermekekrol.

(5) Szakmai tamogatast nyujt az intézmények feladatainak ellatasahoz.

(6) Feladatkoréhez kapcsolodoan eldkésziti a jogszabalyokban eldirt fejlesztési tervek
onkormdanyzati vonatkozasu fejezeteit.

(7) Kozremiikodik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.

(8) Dontésre elékésziti a fenntartdi dontéseket és az allami fenntartisban 1évé koznevelési
intézményekkel kapcsolatban az Onkormanyzat véleményezési korébe tartozod kérdésekben a
szakmai allasfoglalasokat, véleményeket.

(9) Kozremiikodik az intézmények — jogszabalyokban meghatarozott — fenntartoi ellenérzésében.

(10) A palyazati kiiras megjelenését kovetéen kézremitkodik az intézményvezet6k megbizasaval
kapcsolatos eljarasokban.

(11) Gondoskodik a koznevelési kotelez6 adatszolgaltatas teljesitésérdl, tovabba feliilvizsgalja a
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kdzponti koltségvetési tAmogatas igényléséhez és elszamolasdhoz az intézmények mutatoszamokrol
készitett adatait.

(12) Meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai munkakdzosségek
iilésein.

(13) Elokésziti az intézmények dolgozoi részére nytjtandé munkaltatéi kdlesonnel kapcesolatos
dontéseket.

(14) Elkésziti a csoport feladatkoréhez kapcsolodd tamogatasok folyositasahoz —sziikséges
tamogatasi szerzOdéseket ¢€s szakmai szempontbdl ellendrzi a tamogatasok szerzodésben
meghatarozott médon torténd felhasznalasat.

(15) Figyelemmel kiséri a csoport feladatkoréhez tartozo intézményi palyazatokat, s a kozgytilési,
valamint bizottsagi dontéseknek megfeleléen kozremiikodik a palyazati anyagok elkészitésében.
(16) Innovacids szerepvallalast lat el a Magyar Nemzeti Digitalis Archivum és Filmintézet altal
koordinalt, tobbéves kihatast Kulturadlis Kozfoglalkoztatdsi Programban, melynek célja a varos
kulturalis 6rokségének teljes korii digitalizacidja.

(17) Koordinalja az 6nkormanyzat és a torténelmi egyhazak egyiittmiikodési megallapodasaibol
adodo feladatokat.

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

(19) Segiti a Kecskeméti Tehetségsegité Tanacs mitkodését, koordinalja annak tehetséggondozo
tevékenységét.

(20) Ellatja a Kecskeméti Telepiilési Ertéktar Bizottsig munkajaval kapcsolatos koordinalasi és
szervezési feladatokat.

(21) Dontésre elokésziti a jegyzO hataskorébe, a csoport feladatkorébe tartozd allamigazgatasi
igyeket.

(22) Szervezi az dnkormanyzat sport feladatait.

(23) Elvégzi az allami sportinformacios rendszerrel kapcsolatos és egyéb adatszolgaltatasi
kotelezettséggel 0sszefliggd feladatokat.

(24) Kozremiikodik az dnkormanyzati miikodtetésti kdznevelési intézményekben miikodo iskolai
sportkorok, vagy az azok feladatait ellatd diaksport-egyesiiletek, valamint a Kecskeméti Sportiskola
feladatainak zavartalan ellatasdhoz sziikséges feltételek biztositdsaban.

(25) Kozremiikodik a varosban megszervezésre Kkeriil, Onkormanyzat altal tamogatott
sportrendezvények lebonyolitasdban.

(26) Szervezi és bonyolitja az onkormanyzat sportrendezvényeit.

(27) Kozremikodik az oOnkormanyzat kizardlagos, vagy tobbségi tulajdonaban 1évo
sportvallalkozasok iranyitasaval, miikodésével kapcsolatos feladatok ellatadsaban.

(28) Kozremiikodik az onkormanyzati sportvagyon milkodtetésében, hasznositasaban, az ezzel
kapcsolatos dontések elokészitésében, az adatszolgaltatasban, kapcsolatot tart a vagyon
hasznalataval, vagyonkezelésével megbizott szervezetekkel.

(29) Szakmai segitséget nyujt az  Onkormanyzat illetékességi  teriiletén = mikodo
sportszervezeteknek.

(30) Koordinalja az oOnkormanyzat miikodtetéssel kapcsolatos feladatait, kapcsolatot tart a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal.
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5) Szervezési és Jogi Iroda
53. §

(1) A Szervezési és Jogi Iroda ellatja a kozgyllés és bizottsagai, a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos jogi €s adminisztrativ feladatokat, valamint részt vesz a
kozgytlési és bizottsagi anyagok torvényességi ellendrzésében. Ellatja tovabba az dnkormanyzati
tisztségviseldk, tanadcsnokok napi munkdjahoz kapcsolddd, altaluk meghatarozott feladatokat.
Ellatja az onkorményzat és a hivatal peres eljardsokban vald képviseletét és véleményezi a mas
szervezeti egységek altal elokészitett szerzddéstervezeteket.

(2) Szakmai feladatai korében ellatja a tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e
szervek mikodésének torvényességi feliigyeletét, a vagyongazdalkodassal és az ingatlanvagyon
kataszteri nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

A) Jogi Osztaly
54. §

(1) Ellatja az onkormanyzat és a hivatal peres és peren kiviili jogi képviseletét, a szerz6dések
onkormanyzati érdekeknek valdé megfeleléségének és jogszertiségének eldzetes kontrolljat.

(2) Kozremiikodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszerli kidolgozasaban, a kifejezetten jogi
szakértelmet igényl6 vagy komplex feladatok elokészitésében.

(3) Segiti a valasztasok soran a valasztasi bizottsagok munkajat.

(4) Ellatja az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal, az tiizleti vagyon hasznositasaval, az
onkorményzati ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(5) Ellatja az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal és az dnkormanyzat altal alapitott
vagy részvételével miikodoé alapitvanyokkal és kozalapitvanyokkal kapcsolatos alapité dontések
elékeészitését €s veégrehajtasat.

55. §

Jogi Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotas el6készitésében, a hivatal belsé szabalyzatainak
elkészitésében és véleményezésében.

(2) Ellatja az onkormanyzat és a hivatal jogi képviseletét a birésagi tigyekben.

(3) Kapcsolatot tart a birdsagi 6nalld végrehajtokkal letiltas, foglalas, ingatlanarverés iigyekben.
(4) Elkésziti a polgarmester negyedévenkénti beszamoldjat az onkormanyzat peres tigyeirdl.

(5) Véleményezi a jogszabalyoknak ¢és az Onkormanyzat érdekeinek valo megfelelség
szempontjabol az nkormanyzat €s a hivatal altal kotott szerzodéseket.

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

(7) Részt vesz a valasztas, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

(8) Koordinalja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitasat és az Onkormanyzat
mitkddésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhetdvé tételét.

(9) Intézi az egyéb szerzodésekbdl keletkezett hatralékosok felszolitasat.

(10) Ellatja a tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek ¢€s e szervek mikodésének
torvényességi felligyeletét.
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56. §

Vagyongazddlkoddsi Csoport feladatai kiilonosen:

(1) Elokésziti az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, az onkormanyzat
tulajdonaban 4llo lakasok, sportlétesitmények, kozmiivek, valamint a tdmogatdsbdl megvalosuld
beruhazasok, beszerzések kivételével.

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

(3) Elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagokkal és az
onkormanyzat altal alapitott vagy részvételével mikodo alapitvanyokkal és kozalapitvanyokkal
kapcsolatos alapitoi dontéseket.

(4) Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a kérelmezok
részeére.

(5) Egyezteti az Onkormanyzati ingatlanallomanyt a foldhivatali nyilvantartassal, tovabba a
foldhivataltol az Onkorményzathoz érkezd valamennyi dontésrél tajékoztatja az illetékes
osztalyokat.

(6) Eljar az 6nkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékii jogok rendezése ligyében.

(7) Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos dontés-elokészitési feladatokat
(pl. intézményi, ipari teriiletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiilteriileti ingatlanok értékesitése,
szerzOdések elokészitése).

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

(10) Elokésziti a vagyonhasznositasi koncepciot.

(11) Kozremiikodik az 6nkormanyzat tulajdonaban allo értékpapir-allomany kezelésében.

(12) Intézi az onkormanyzati vagyon-és feleldsségbiztositast, kivéve a gépjarmiivek kotelez6 és
casco biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

(13) Kozremiikodik a nem lakas céljara szolgald helyiségek hasznositasaban, lizemeltetésében.
(14) Kezdeményezi az onkormanyzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allaganak megovasat,
terliletek rendezését).

(15) Nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.

(16) Nyilvantartja a vagyongazdalkodas dologi kiadasait.

(17) Elokésziti a kozteriilet-hasznalati szerzédéseket.

57.§

Lakas Csoport feladatai kiilondsen:

(1) Elokésziti a lakashasznositasi javaslatot.

(2) Elokésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati tulajdonu lakasok hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat, palyazatokat a szocidlis alapon torténd bérbeadds, a nyugdijashazi lakasok, a
koltségalapon bérbeadott lakasok, a Fiatal Hazasok Otthondban és Szobabérldk Hazaban 1évo
lakoegységek, és a miivésztelepi villak vonatkozasaban.

(3) Elokésziti a bérlokivalasztasi jog biztositasara vonatkozé megallapodasokat, eljar a bérleti
szerzOdések megkotése ligyében a bérldkivalasztasi joggal érintett lakasok tekintetében.

(4) Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Onkormanyzati lakasok cseréjére iranyuld
megallapodasokhoz, a bérld altali befogadashoz.
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(5) Kapcsolatot tart a lakasok ilizemeltetésével megbizott tarsasaggal, ellenérzi annak feladata
teljesitését, azzal egyiittmikodve szervezi a lakdsok karbantartasaval, felgjitasaval, bérletével és
értékesitésével kapcsolatos feladatokat és ellatja a vegyes tulajdont tarsashazakkal kapcsolatos
teenddket.

(6) Ellatja a helyi tamogatas, albérleti tamogatas és lakbértamogatas elbiralasanak el6készitd
feladatait, a dontéseket kovetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

(7) Elokésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészité kamattamogatas személyi feltételeinek
jegyzo6i igazolasat.

(8) Elokésziti a lakasépitési kedvezmény ¢és az ado-visszatéritési tamogatas visszafizetésére,
atjegyzésére, felfliggesztésére vonatkozd dontéseket.

(9) Intézi az Onkormanyzati tamogatas visszafizetésében hatralékosok felszolitasat, a
kolcsonszerzddés felmondasat, a kdvetelések érvényesitését.

(10) Eljar az onkormanyzati bérlakasok értékesitésével 0sszefiiggd vételar-hatralékkal kapcsolatos
igyekben.

B) Képviselotestiileti Osztaly
58. §

(1) Ellatja a kozgyiilés, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok
miikodésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében eldkésziti a kozgylilés
¢s a bizottsagok iiléseit, részt vesz az lilések lebonyolitasaban, az lilések jegyzokonyvei és a hozott
dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések
végrehajtasanak szervezésében.

(2) Elokésziti és koordinalja a polgarmester jogszabalyban meghatarozott honvédelemmel,
katasztrofavédelemmel és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodéassal Osszefiiggd védelmi jellegli feladatokat,
koézremiikodik azok végrehajtasaban.

59. §

(1) Ellatja a kozgyiilés mitkodésével osszefiiggod feladatokat, igy kiilondsen:

a) elokésziti a testiileti wlést, kozmeghallgatast (meghivd Osszedllitasa, az iilésvezetéssel
kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzitd forgatokonyv elkészitése, a kozgytllés elé
keriild anyagok érintettek részére torténd tovabbitasa, tovabba a kozgylilési eldterjesztések,
jegyzokonyvek, hatarozatok véros honlapjan torténd megjelenitése a zart iilési anyagok
kivételével),

b) a kozgylilésen segiti a polgarmestert az lilés vezetése soran hozott - iilés rendjére, szavazas
elrendelésére, sziinet megtartdsdra, zart iilés szabalyainak betartdsara stb. vonatkozo -
intézkedéseinek végrehajtasaban.

c) elkésziti a kozgyllés iilésének jegyzokonyvét, interpellacios levelek, hatarozatok,
rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a jegyzokonyvet az iilést
kdvetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésér6l, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd publikalasarol,

e) nyilvantartja a kdzgyiilés dontéseit.

(2) A kozgyiilés jegyzokonyvébdl a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve
kozérdeki adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

(3) Részt vesz a valasztas, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

(4) Gondoskodik a birdsagi iilnokok valasztasanak megszervezésérol.
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(5) Elokésziti a varos cimerének, zaszlajanak, a Kecskemét varosnév hasznalatanak
engedélyezésére vonatkozo Onkormdnyzati hatosagi dontéseket, gondoskodik a dontések
végrehajtatasarol.
(6) Kozremiikodik a képvisel6k dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.
(7) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester

a) honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

b) polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordinalasat és

végrehajtasat,
c) veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait,

d) vizgazdalkodassal 6sszefliggd védelmi jellegii feladatait.
(8) Elokésziti a bizottsagok iiléseit, részt vesz az lilések lebonyolitasaban, megszerkeszti az tilés
jegyzOkonyvét ¢és a bizottsdg dontéseirél szo6ld iratokat, a bizottsdg miikodésérdl szold
beszdmolokat.
(9) Segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok testiileteinek muikodését, elokésziti az
iiléseket, és megszerkeszti az {ilések jegyzOkonyvét, hatdrozatok kiadmanyait, neviikben az
eloterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat.
(10) Gondoskodik a bizottsagok mikodésének zavartalansagar6l, a bizottsagi iiléseken a
jegyzokonyv vezetésérdl, a bizottsdgi munka megfeleld szinvonalu segitésérol.
(11) A Dbizottsagok és a teleplilési nemzetiségi Onkormanyzatok {iléseirdl készitett
jegyzokonyveket az iilést kovetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.
(12) Ellatja a polgari védelmi dokumentumok kezelését.
(13) Elokésziti az dnkormanyzati hatdsagi ligyekben az atruhazott hataskorben hozott dontések
ellen benyujtott fellebbezéseket masodfokt dontésre.
(14) Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek és a tanacsnokok napi munkajahoz kapcsolodo,
altaluk meghatarozott feladatokat.
(15) Elokésziti és dsszehangolja a tisztségviselok ligyfélfogadasat.
(16) Elokésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adoméanyozasat €s atadasat.
(17) A polgarmester kivételével szervezi, koordinalja a tisztségviselok programjat.
(18) Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.
(19) Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adat kozzétételérol.
(20) Szervezi a kozgyiilés linnepi iiléseit, a nemzeti iinnepeket, koszortizasokat, egyéb varosi
rendezvényeket.
(21) Szervezia 95. és 100. életéviiket betoltott ,,szépkora” személyek kdszontését.

6) Jegyzoi Titkarsag
60. §

(1) A Jegyzoi Titkarsag a jegyzonek kozvetleniil alarendelt osztalyként mikodik.

(2) Ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajahoz kapcsolddo, a jegyz6é altal meghatarozott
feladatokat.

(3) Gondoskodik az informatikai feladatok ellatasarol.
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61. §

Jegyzoi Csoport feladatai kiilonosen:
(1) Ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajahoz kapcsolddd, a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat, igy kiilondsen:

a) dontésre elokészit ligyeket,

b) véleményez szakmai anyagokat, jogszabaly-tervezeteket,

C) jogilag és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadméanyozasra elokészitett iratokat,

d) a belso ellendrzés kivételével szervezi és megbizas esetén vezeti a jegyz6i hataskorbe tartozo

hatosagi feladatok ellatdsanak ellendrzését,

e) szervezi és koordinalja a jegyz6 valamint az aljegyz6 programjat,

f) 6sszefogja a belsd kontrollrendszert, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
(2) Gondoskodik a helyben kdzpontositott kozbeszerzésekkel kapcsolatos informatikai feladatok
ellatasarol.
(3) Elvégzi a valasztasokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.
(4) Figyelemmel kiséri a szamitastechnikai berendezések és programok tizemszerti miikodését,
javaslatot tesz azok fejlesztésére.
(5) Kozremiikodik a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatasaban, az
allomany feltdltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.
(6) Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok alkalmazashoz sziikséges oktatast, a hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatot. Javaslatot dolgoz ki a hivatal koztisztviseldinek szamitastechnikai
tovabbképzésére.
(7) Elkésziti a hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtasahoz
szlikséges rendszertervek kidolgozasarol.
(8) Kozremiikodik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltségvetés tervezésében.
(9) Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat honlapjanak tizemeltetését és folyamatos karbantartasat,
kapcsolatot tart az tizemeltetovel.
(10) Koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok nyujtasanak feltételeit biztositd
folyamatokat.
(11) Elkésziti a szakrendszeri adatbazisokban taroltak alapjan a jegyz6 altal meghatarozott
statisztikai kimutatasokat, nyilvantartasokat.

7) Humanpolitikai Csoport
62. §

(1) A Humanpolitikai Csoport a jegyzonek kozvetleniil aldrendelt szervezeti egységként
mukdodik.
(2) Ellatja, illetve kdzremiikodik a human eréforras menedzsmenttel és stratégiaval, valamint a
mindségiranyitassal 0sszefliggd feladatok végrehajtasdban.

Ezen beliil kiemelten végzi, illetve el6késziti:

a) a munkakorelemzést €s munkakdrtervezést,

b) a human eréforras tervezését, kivalasztasat,

C) az 6sztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

d) a teljesitményértékeléssel 6sszefiiggd koordinaciot,

e) a human er6forras fejlesztést, képzést,

f) az érdekegyeztetést.
(3) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humanpolitikai tigyintézési
¢s nyilvantartasi feladatokat.
(4) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.
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(5) Elokésziti és koordinalja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
sz0l6 torvényben a munkaltatd szadmara eloirt kotelezettségek végrehajtasat.

(6) Szervezi és el6késziti a lakascéli munkaltatdoi tamogatas iranti kérelmeket, a hivatal
koztisztvisel6ibdl kijeldlt ad hoc bizottsag kozremiikdodésével javaslatot készit a dontési jogkorrel
rendelkezd tisztségviseldk részére a tamogatasok odaitélésérol.

8) Ellenorzési Csoport
63. §

(1) A jegyzének kozvetleniil alarendelt szervezeti egységként az Ellendérzési Csoport latja el a
belsd ellendrzési feladatokat. Tevékenységét a nemzetkozi, valamint az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kozzétett bels6 ellendrzési standardok, Gtmutatok figyelembevételével, valamint a
belsd ellendrzési vezetd altal - az dllamhéztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési
kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(2) A Kkoltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis
fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

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

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa;

C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a bels6 ellendr bizonyossagot ado ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter 4altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évo
tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be.

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

a) akoltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala;

b) akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

C) pénzigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
bels6 ellendrzési egységre vonatkozdokon kiviil;

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

e) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil;

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

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

(5) A bels6 ellenérzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran Ondlloan jar el, ellenérzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja ssze.

(6) A vizsgalatvezetd az ellenérzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja ossze.
(7) A belsé ellendr onalldéan allitja 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazo ellendrzési jelentést.

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

a) az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,
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C) az onkormanyzat altal nyujtott kdltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél €s a lebonyolitod szerveknél, és

d) az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozo gazdasagi tarsasagnal.

(9) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoléasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(10) A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

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

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

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

a) a szabalyszeriiségi ellendrzés

b) a pénziigyi ellen6rzés

C) arendszerellendrzés

d) a teljesitmény-ellendrzés

e) az informatikai ellenérzés

(13) A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek eclemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

C) vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek és
a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

(14) Tanacsadasi tevékenységet lat el a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyv szerint.

(15) Az Ellen6rzési Csoport az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 27.§ (2)
bekezdése, valamint egylittmikodési megallapodas szerint ellatja a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok belsé ellendrzési feladatait.
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64.§

A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az Ellendrzési Csoport vezetdje latja el.
(1) A belsé ellen6rzési vezet6 feladata:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenOrzési tervek Osszeallitasa,
jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositdsanak nyomon kovetése;

C) abelsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az iranyitdé szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellenérzési 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 tal a belsd ellendrzési vezetd koteles:

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

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megOrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

C) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetOje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol;

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni;

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

f) a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

Ugyfélszolgalat
65. §

(1) Az Ugyfélszolgalat az aljegyzoének kozvetleniil alarendelt munkaszervezetként miikodik.

(2) Feladata az allampolgarok tajékoztatisa, az ligyfelek segitése az igazgatasi és hatdsagi
tigyekben, a zold szam iizemeltetése.

(3) Tajékoztatast ad a hivatal miikodésérol, szervezeti rendjérol, tigyfélfogadasi idejérdl, a hivatal
altal biztositott szolgaltatasok hozzaférhetdségérdl és az igénybevételiikre vonatkozd szabalyokrdl,
tovabba a hivatal hatosagi tigyeinek menetérdl és az alkalmazando jogszabalyokrol.

(4) Kapcsolatot tart a panasziigyeket intéz6 kormanyzati és egyéb szervezetekkel.

(5) Megvizsgalja a kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordinalja az olyan
panaszok vagy kérelmek kivizsgéalasat, amelyek nem tartoznak mas, jogilag szabalyozott eljarasra.
(6) Segiti a fogyatékos személyek ligyeinek intézését, sziikség esetén koordinalja az osztalyok
kozotti eljarast.
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66. §

Ugyfélszolgdlat feladata kiilondsen:
(1) Az Ugyfélszolgalaton az alabbi iigyek intézheték kozvetleniil:
a) adoigazolasok kiadasa,
b) vagyoni bizonyitvanyok kiadasa,
) gépjarmiivek foglalas aloli feloldasa,
d) nyomtatvanyok atadasa tigyfél részére,
e) befizetéshez sziikséges csekk kiadasa,
f) tajékoztatas az adofolydszamlarol,
g) tajékoztatas az idegen tartozasok 6sszegérol,
h) az tigyfél részére a kozteriilet-hasznalati dij megfizetésére rendszeresitett postai csekk
atadasa,
i) akozteriilet-hasznalati szerz6dés alairatasa.
(2) Az alabbi tigytipusokban lehetséges a papir alapu kérelmek és egyéb iratok atvétele:
a) zoldteriilet mas célt hasznalatara vonatkozo engedély,
b) utépitési érdekeltségi és kozmiivesitési hozzajarulas megfizetése,
c) kozat nem kozlekedési célu igénybevételéhez hozzajarulas,
d) kozitkezel6i hozzajarulas,
e) kozati karok megtéritése irant igény,
f) lakossagi hulladékszallitasi dijmentesség, dijkedvezmény igénylése,
g) fakivagasi engedély,
h) hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald Iétesitmények, furt kutak
engedélyezése,
1) vizi kozmiivekre torténd utodlagos rakotés igazolasa,
j) adodbevallasok, bejelentkezések, kérelmek és egyéb iratok atvétele,
k) lakcim megallapitasi és igazolasi tigyekben,
I) a Varosi Tamogatasi Programmal kapcsolatos kérelmek atvétele,
m)kereskedelmi igazgatas,
n) szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezése,
0) telepengedéllyel kapcsolatos tigyintézés,
p) az ingatlankozvetitok és az ingatlanvagyon-értékeldk és kozvetitok nyilvantartasba vétele,
q) névényvédelem,
r) vendéglato iizletek éjszakai nyitva tartasara vonatkozo kérelmek atvétele,
S) kozteriilet-hasznalati szerz6déskotés iranti ajanlatok atvétele, az atvett kozteriilet-hasznalati
szerzOdéskotés iranti ajanlatok tartalmi ellendrzése.
(3) Altalanos tajékoztatas és a vonatkozd jogszabalyok ismertetése a fent megjeldlt
ligytipusokban.
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VII.

A hivatal miikodési rendje

Altalanos szabalyok
67. 8§

(1) A hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épiil6 hivatali SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a kozgytilés és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz6 utasitasai hatdrozzak meg.

(2) A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a
munkakdri leirds szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdort betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését, a munkakorre
vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

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

(5) A jegyzd a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviselének szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi cimet adomanyozhat, 6sszesen 15 f6 részére.

Munkarend és iigyfélfogadas
68. §

(1) A hivatal dolgoz6i munkarend;jét, az tigyfélfogadas rendjét a kozgyiilés mindenkori hatalyos
SZMSZ-e tartalmazza.

(2) Az orszaggytlési képviseldket, a kozgyiilés tagjait, a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzati
képviseldket tligyfélfogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

(3) A polgarmester minden honapban egy alkalommal, elére meghirdetett idépontban 9-t61 13
oraig fogadja az ligyfeleket.

(4) Az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz6 egymast valtva hetente keddi napon, eldre
meghirdetett idOpontban tartanak tigyfélfogadast.

(5) Az osztalyvezetok gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi fogadonapokon, valamint az
altalanos tgyfélfogadasi idoben az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben felvildgositdsra,
intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelylikon tartozkodjanak.

A kiadmanyozas rendje
69. §

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) a jegyzo,
C) az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.
(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az
atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak a személyét és felelosségét.
(4) A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozas rend;jét kiilon-kiilon utasitasban hatarozza meg.

41



A helyettesités rendje
70. §

(1) A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyzo
helyettesiti.

(2) Az irodavezetdt - a jegyzO egyetértésével - az irodavezetd altal irdsban megbizott
osztalyvezetd helyettesiti.

(3) Az osztalyvezetét - a jegyzO egyetértésével - az osztalyvezetd altal irasban megbizott
csoportvezetd helyettesiti.

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

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
71. §

A munkaltatéi jogok gyakorldsanak a rendjét a koztisztviselok és tligykezeldk tekintetében
Kecskemét Megyei Jogi Varos Polgarmesterei Hivatalanak Egységes Kozszolgalati Szabalyzata, a
munkavallalok tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
72. §

(1) A hivatalban a koztisztviselok és tigykezelok kozszolgalati jogviszonyaval és a fizikai
alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek eldmozditasa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.
(2) A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazéasara, valamint juttatdsaira
vonatkozd, a jegyz0 hataskorébe utalt szabalyozésrol.
(3) A jegyzo a hivatal szervezetében torténd létszamcsokkentés végrehajtasardl a hivatalnal
képviselettel rendelkez6 munkavallaldi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan donthet.
(4) A helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv tajékoztatast kérhet:
a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam és
illetményadatok, szdmitasok, elemzések €s iranyelvek megismerése érdekében,
b) a kozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,
c) a helyi megallapodasok betartasarol,
d) legalabb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idére szolo foglalkoztatas helyzetének
alakulasarol.
(5) A helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:
a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,
b) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint
C) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
73.8§

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

adatok nyilvanossagaval dsszefiiggd tevékenységet a jegyzo altal kijeldlt adatvédelmi felelds latja el
a hivatal bels6 szabalyzataiban és a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en.
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VIII.

Z.aro rendelkezések
74. §

(1) Jelen hivatali SZMSZ 2015. marcius 1. napjan 1ép hatalyba. Hatalyba I1épésével egyidejiileg
hatalyat veszti a kozgytlés 431/2007. (IX.27.) KH. szdmu hatarozataval jovahagyott Kecskemét
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
(2) 2015 jalius 1. napjatol hatalyat veszti a hivatali SZMSZ 8. § (5) bekezdés A) pontjabdl a
,»Lakas Csoport” szovegrész és az 57. §.
(3) 2015. jalius 1. napjatol a hivatali SZMSZ az alabbiak szerint médosul:
a) A 8. § (4) bekezdés 1) C) pont helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,,C) Miiszaki Osztaly
-Epitéshatosagi Csoport”,
b) A 20. § helyébe az alabbi rendelkezés 1¢p:
»A Hatosagi Iroda a kozigazgatasi hatdsagi ligyek kozil ellatja az adoigazgatasi,
altalanos igazgatasi, épitéshatdsagi, kornyezetvédelmi, szocidlis, gyermekvédelmi és
lakastigyi feladatokat. Intézi a birtokvitds, a szabdlysértési végrehajtasi, anyakonyvi €s
hagyatéki tigyeket.”
C) A 29. § bevezet6 rendelkezése helyébe az alabbi szovegrész 1ép:
., Epitéshatésdg Csoport feladatai kiilonosen:
Ellatja Kecskemét megyei jogl varos kozigazgatasi teriiletén €s a
Kormanyrendeletben meghatarozott, a Kecskeméti Jaras illetékességi teriileté¢hez tartozo
telepiilések kozigazgatasi teriiletére vonatkozo épitéshatosagi feladatokat, lefolytatja az
épitéshatosagi eljarasokat az alabbiak szerint: ™
(4) 2015. julius 1. napjatol a hivatali SZMSZ 25. §-a az alabbi (24-)-(28) bekezdésekkel egésziil
ki:
»(24) Ellatja a helyi tamogatas, albérleti tamogatas ¢és lakbértdmogatas elbiralasanak
elékeészitd feladatait, a dontéseket kovetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.
(25) Elokésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészité kamattamogatas személyi
feltételeinek jegyz0i igazolasat.
(26) Elokésziti a lakasépitési kedvezmény és az ado-visszatéritési tamogatas visszafizetésére,
atjegyzeésére, felfliggesztésére vonatkozo dontéseket.
(27) Intézi az Onkormanyzati tamogatas visszafizetésében hatralékosok felszolitasat, a
kolcsonszerzodés felmondasat, a kovetelések érvényesitését.
(28) Eljar az oOnkormanyzati bérlakasok értékesitésével Osszefiiggd vételar-hatralékkal
kapcsolatos tigyekben.”

Kecskemét, 2015. februar 2.

Dr. Hatar Maria
jegyzé
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KECSKEMET MEGYEI JOGU VAROS POGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI ES FUGGELEKEI

I. Mellékletek:
1. Alapité Okirat
2. Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
3. Szabalyzat a Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok kezelésérdl, a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

I1. Fiiggelékek:

A Gazdéalkodasi Osztaly Ugyrendje

Adoé Osztaly 4ltal ellatott gazdalkodasi feladatok Ugyrendje

Ko6zosségi Kapesolatok Osztalya altal ellatott gazdalkodasi feladatok Ugyrendje

Jogi Osztaly altal ellatott gazdalkodasi feladatok Ugyrendje

Palyazatkezelési és Kozbeszerzési Osztaly ltal ellatott gazdalkodasi feladatok Ugyrendje
Varosiizemeltetési Osztaly altal ellatott gazdalkodasi feladatok Ugyrendje
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