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SZEGED MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATAL
UGYRENDJE

Szeged Megyei Jogli Varos Kozgytilése a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan polgarmesteri hivatalt
hozott 1étre az dnkormédnyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasara.

Szeged Megyei Jogii Varos polgarmestereként az Motv. 67. § (1) bekezdés b) pontjanak
felhatalmazasa alapjan az Onkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban a Polgdrmesteri Hivatal feladatait — a jegyz0 javaslatdnak
figyelembevételével — az Ugyrend kiad4saval alabbiak szerint allapitom meg.

Szeged Megyei Jogli Varos jegyzdjeként az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10.
§ (5) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatdt az alabbi
Ugyrendben allapitom meg.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szeged Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el.

A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Szeged Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal)

Székhelye:
6720 Szeged, Széchenyi tér 10.

Levelezési cime:
6745 Szeged, Pf. 473

Telephelyei:
Szeged, Huszar u. 1.

Szeged—Kiskundorozsma, Negyvennyolcas u. 12.
Szeged—Szoreg, Szerb u. 21.

Szeged-Tapé, Honfoglalas u. 73.

Szeged, Jozsef A. sgt. 132. fszt. 1.

Szeged, Kiss E. u. 3.

Szeged, Széchenyi tér 11.

Szeged, Széchenyi tér 12.

Szeged, Honvéd tér 6. fszt. 72.

Szeged, Vidra u. 2.

Szeged, Feketesas utca 28.

A Hivatal 6nalloan gazdalkod6 dnkormanyzati koltségvetési szerv.



Koltségvetési szamlaszama: 12067008—-01332157-00100001. Szamlavezetdje: Raiffeisen Bank
Rt.

A polgarmester:

— a Kozgytilés dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt
— a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtdsaban

— dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
hataskorokben

— a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyljt be Szeged Megyei Jogi Varos Kozgytilése (a
tovabbiakban: Kozgytilés) részére a Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozésara

— a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozéas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a jegyzd és aljegyzd, az onkormdnyzati fétanacsado tekintetében,
tovabba az egy¢éb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, az onkormanyzat 100%-
os tulajdonaban 1év0 gazdasagi tarsasagai vezetd tisztségviseldi, az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti:

— dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében, — kivéve az dnkormanyzati fétanacsadot — (Szeged Megyei Jog Véros
Polgarmesteri Hivatala Egységes Kozszolgalati Szabalyzatdban meghatarozott
korben a polgarmester egyetértésével) tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzd6 tekintetében

— gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

— jelzi a Kozgyililésnek, a Kozgylilés szervének €s a polgarmesternek, ha dontésiik,
miikodésiik jogszabalysértd

— évente beszdmol a Kozgytilésnek a Hivatal tevékenységérdl

— a hataskorébe tartozé ligyben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét

— dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket

— dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at

— dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s onkormanyzati hatdsagi tigyekben

— tandcskozéasi joggal vesz részt a Kozgylilés és bizottsdgai, a nemzetiségi
onkormanyzatok testiileteinek tilésén.



A Hivatal mikodésének fobb elvei

A Hivatal miikodése soran koteles betartani a jogszabalyokban és a Kozgylilés hatarozataiban
foglalt rendelkezéseket, biztositani az allampolgari és a nemzetiségi jogok érvényesiilését.

A Hivatal hatosagi eljarasaiban — a jogszabalyok megtartdsa mellett — tligyfélkdzpontu eljarasi
technikat alkalmaz az ligyfelek gyors, hatékony ¢€s szakszerti tajékoztatasa érdekében.

Torekedni kell az Onkormdnyzat ¢és egyéb szervezetek informacids, egyiittmiikddési
kapcsolatrendszerének apolasara ¢és fejlesztésére, az Onkorméanyzati érdek megfeleld
képviseletére.

A Hivatal kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 munkavallaloi kotelesek a torvény altal védett titkot
¢s a hivatds gyakorldsdhoz kotott titkot megOrizni, a tudomasukra jutott személyes adatok
megorzését és a kozérdekli adatokhoz és a kdzérdekbdl nyilvanos adatokhoz vald hozzaférést a
vonatkoz6 jogszabélyok és belsd szabélyzatok szerint biztositani.

I1.
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a Kozgylilés, annak bizottsdgai, valamint tisztségviseldi munkaja
eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a tdorvényben, alacsonyabb szintl
jogszabalyokban meghatarozott és egyéb feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzd
tevékenységet folytat.

Szeged Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak intézményeivel kapcsolatos —iranyitési,
ellendrzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat. Az
intézményvezetdk feletti munkaltatéi jogot gyakorld polgarmester és a Kozgylilés részére a
dontéseket eldkésziti.

Kozremiikodik mas kozigazgatasi szervekkel vald kapcsolattartasban.

A Kozgylileés €s a tisztségviseldk kiilsd kapcsolatrendszerének miikodését segitd feladatkoroket
lat el (sajtd, nemzetkdzi kapcsolatok, onkormanyzati szovetségek, egyéb szervezetek stb.).

A Hivatal feladata a Kézgyiilés tevékenységevel kapcsolatban:

l. szakmai szempontokat figyelembe véve elkésziti az Onkorméanyzat rendeleteinek
tervezeteit, a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgdlja a
torvényességet

2. nyilvantartja a Kozgytilés dontéseit

3. végrehajtja Kozgytilés rendeleteit, hatarozatait, illetleg ellendrzi azok végrehajtasat

4. ellatja a Kozgylilés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,

adminisztracios feladatokat.

A Hivatal feladata a Kozgyiilés bizottsagai mitkédésével kapcsolatban:

1. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket
2. bizottsagi eldterjesztések, hatarozati javaslatok, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok

szakmai elokészitését végzi a torvényesség kovetelményének betartasaval



3. végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat
4. biztositja a bizottsdgok véleményezési €s ellendrzési jogositvanyainak érvényesiilését.

A Hivatal feladata a helyi képviselok képviseloi munkajaval kapcsolatban:

l. elésegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat, igy megadja a képviseld munkéjadhoz
sziikséges tajékoztatast, biztositja az tigyviteli kozremiikodést

2. koézremiikodik a képviseldk teljes korii tajékoztatdsanak szervezésében

3. kivizsgélja az Onkormanyzati képviselok interpellacioit és kérdéseit, azokra eldiras
szerint a valaszt el6késziti.

4. a Hivatal ligyintéz61 munkaido alatt kotelesek fogadni a képvisel6t.

A Hivatal feladata a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
1. elokésziti a dontéseket és szervezi azok végrehajtasat
2. a Kozgytlés és bizottsagai munkajaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

A Hivatal hatosagi feladatai:

l. dontésre eldkésziti a polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyeket

2. kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésének dsszehangolasaban.

III.
TISZTSEGVISELOK

Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmestere

A polgarmester feladatat és hataskorét az Motv., mas torvények és egyéb jogszabalyok — ideértve
az Onkormanyzat Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatarol szolé onkormanyzati rendeletet —
hatarozzak meg.

A polgarmester feladatai a Kézgyiilés miikodeésével kapcsolatosan:

1. képviseli a Kozgytilést

2. 0Osszehivja és vezeti a Kozgylilés iiléseit

3. beszamol az atruhdzott hataskor gyakorlasarol

4. gondoskodik az interpellaciok nyilvantartasba-vételérdl, figyelemmel kiséri a
megvalaszolasukat, segiti a képviselok munka;jat,

5. az iiléseket kovetd 8 napon beliil aldirja a Kozgyiilés rendeleteit, valamint 15 napon beliil a
Kozgytilés iiléseirdl készitett jegyzOkonyveket

6. ellendrzi a Kozgylilés hatarozatainak végrehajtasat

A polgarmester feladatai a Kézgyiilés bizottsagai miikédésével kapcsolatosan:

1. inditvanyozhatja a bizottsag iilésének Osszehivasat

2. felfiggesztheti a bizottsag, részonkormanyzat dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a
Kozgylilés hatarozataval, vagy sérti az onkormanyzat érdekeit

3. intézkedik a bizottsdg jelzése alapjan, ha a Hivatal tevékenységében a Kozgytilés
allaspontjatol, céljaitdl valod eltérést, az onkormanyzati érdekek sérelmét vagy a sziikséges
intézkedés elmulasztasat észleli

A polgarmester feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatosan:
1. aKozgytlilés dontései szerint €s sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt;



a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
Onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtdsaban;
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

a jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyajt be a Kozgyiilésnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének meghatarozasara

a hataskorébe tartozd tligyekben szabalyozza a kiadméanyozéas rendjét; gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az aljegyz0, tovabba az onkorményzati fétandcsado felett;
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek, a 100%-os dnkorményzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok ligyvezetdi ¢és az Onkormanyzati intézmények vezetdi
tekintetében,;

sziikség szerint a jegyzdvel egyiitt a Hivatal dolgozdi részére munkaértekezletet tart,
ismerteti az idoszera feladatokat;

értékeli a Hivatal munkdjat, egyetértési jogot gyakorol a kiemelkedd munkét végzo
koztisztviselok jutalmazasa tekintetében;

ellendérzi a Hivatal munkéjat, mely sordn beszdmoltatja a jegyzOt, az aljegyzdt és az
irodavezetoket;

meghatarozza a Hivatal székhelyén és telephelyein a szervezeti egységek elhelyezését, az
onkormanyzathoz és/vagy a Hivatalhoz szervesen kotddd szervezetek, személyek részére
helyiséget biztosit;

meghatarozza, hogy milyen korben sziikséges az egyetértése a kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasdhoz, valamint a jutalmazashoz.

A polgarmester egyéb feladatai:

a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) 6. Fenntarthatdo véarosfejlesztés
prioritasdnak hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében késziilt, és a Kormany altal az
1562/2015. (VIIL.12.) Korm. hatarozattal elfogadott Integralt Teriileti Programjanak (ITP)
megvaldsitasa kapcsan gondoskodik a miiveletek kivalasztasa feladatkor ellatasarol a
Nemzetgazdasagi Minisztérium és SZMJV Onkorményzata kozott 2015. augusztus 25-én aldirt
egyiittmiikodési megallapodasban foglaltak szerint. Munkéjat miiveletkivalasztasi referens segiti
az Ugyrendben, az egyiittmiikodési megallapodasban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint.

Az egyes szervezeti egységek altalanos iranyitasat a polgdrmester az alpolgarmesterek Utjan latja

el.

Alpolgarmesterek

A Kozgyllés a sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara a polgdrmester helyettesitésére,
munkdjanak segitésére alpolgdrmestereket valaszt.

Az alpolgarmesterek fobb feladatai:

1.

2.
3.
4

koordinaljak a feladatkoriikhoz kapcsolddo bizottsagok munkajat;

végzik a Kozgyliléstol és a polgarmestertdl kapott feladatokat;

koordinaljak 6nkormanyzati tigyekben a Hivatal munkajat;

kapcsolatot tartanak a féhatdsagokkal, mas dnkormanyzati, valamint allami €s tarsadalmi
szervezetekkel;

felelosek a Kozgytilés €és a bizottsagok elé keriild sajat feladatkoriikhoz kapcsolodd agazat
elterjesztéseinek el6készitéséért, a hozott hatarozatok végrehajtasaért;

megbizas alapjan, annak keretei kozott képviselik az onkorményzatot.



Az alpolgdarmesterek részletes feladatai:

—_—

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Gazdasagi Alpolgarmester

a Kozgylilés, a Pénziigyi ¢és Vagyongazdalkodasi Bizottsdg dontéseivel Osszhangban
figyelemmel kiséri az onkorményzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast;

részt vesz az éves koltségvetés Osszedllitasaban, figyelemmel kiséri a koltségvetési rendelet
modositasat, a koltségvetés végrehajtasat;

sziikség szerint egyeztet a Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsag, a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Bizottsag elnokével,

tulajdonosi képviseletet 14t el — eseti felhatalmazas alapjan — dnkormanyzati tulajdoni résszel
rendelkez0 tarsasagoknal;

koordindlja az Onkorméanyzat gazdasdgi programjanak kidolgozéasat, feliigyeli annak
végrehajtasat;

rendszeres kapcsolatot tart az Onkormanyzat szdmlavezetd bankjaval, kozremiikodik a
szabad pénzeszkozok betétként torténd elhelyezésekor;

szlikség szerint konzultal az 6nkormanyzati tulajdonu cégek vezetdivel,

képviseli az dnkormanyzatot — sziikség szerint eseti felhatalmazassal — hatosagok eldtti
eljarasban;

kapcsolatot tart az Adoiroda, a Kozgazdasagi, a Jegyzdi, a Varoslizemeltetési, valamint a
Human Kozszolgaltatasi Iroda vezetdjével;

kapcsolatot tart a Megyei Jogi Viarosok Szovetségével, végzi az ezzel 0Osszefiiggd
koordinaciot;

sziikség szerint részt vesz a Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsag, Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi Bizottsag tlilésein;

kapcsolatot tart a Dé¢l-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsuldssal, végzi az ezzel
Osszefiiggd koordinéciot;

az agazati onkormanyzati intézmények vezetdivel sziikség szerint megbeszélést tart;
figyelemmel kiséri az onkorményzati rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok
teljesitését, feliigyeli a reprezentacios feladatok ellatasat;

eseti megbizas alapjan képviseli az dnkormanyzatot a kiillonféle szakmai, tarsadalmi, allami
¢és egyeb rendezvényeken.

Varosfejlesztési Alpolgarmester

A polgarmester altalanos helyettese, aki a polgarmester tavollétében és akadalyoztatdsa
esetén helyettesiti a polgarmestert;

Osszehangolja a Fejlesztési Iroda ¢és a Varosiizemeltetési Iroda tevékenységét a
telepiiléspolitikai, teleptilésfejlesztési iigyekben, feliigyeli a telepiilésrendezési tervek
elokészitését;

kozremiikodik az Onkorméanyzat kornyezetvédelmi programjanak kidolgozéasaban,
végrehajtasaban,;

kozremiikddik az Onkorményzat — kiilonds tekintettel a 2014-20-as tervezési iddszakra
vonatkozd — fejlesztési terveinek a végrehajtasaban, és a 2021-2027-es programozasi
1d6szakhoz kapcsololdo TOP Plusz Varosfejlesztési Programterv és az abban foglalt projektek
elokészitésében ¢és végrehajtasaban;

sziikség szerint egyeztet a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsadg, a Varosiizemeltetési,
Fejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag elndkével;



11.

12.
13.

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

tulajdonosi képviseletet 14t el — eseti felhatalmazas alapjan — onkormanyzati tulajdoni résszel
rendelkezd tarsasagoknal;

sziikség szerint konzultal az 6nkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasagok vezetdivel;
képviseli az Onkormanyzatot — sziikség szerint eseti felhatalmazassal — hatdsagok eldtti
eljarasban;

kapcsolatot tart a Fejlesztési Iroda, valamint a Varosiizemeltetési Iroda vezetdjével;

. 1észt vesz — agazatat érintden — az éves koltségvetés Osszeallitdsaban, figyelemmel kiséri

annak végrehajtasat;

sziikség szerint részt vesz a Pénziigyi ¢és Vagyongazdalkodasi Bizottsdg ¢és a
Vérosiizemeltetési, Fejlesztési €s Kornyezetvédelmi Bizottsag iilésein;

figyelemmel kiséri az onkormanyzat kiiliigyi, idegenforgalmi feladatainak ellatasat.

eseti megbizas alapjan képviseli az dnkormanyzatot a kiilonféle szakmai, tarsadalmi, allami
¢és egy¢b rendezvényeken.

Varospolitikai Alpolgarmester

a Kozgytlés, a Kulturalis, Oktatasi, Idegenforgalmi ¢és Ifjusadgi Bizottsag dontéseivel
Osszhangban irdnyitja az Onkormanyzat kulturdlis és kozmiivelddési, valamint ifjasagi
feladatainak ellatasat;

a Kozgytilés, a Foglalkoztatési, Szocidlis és Sportbizottsag dontéseivel dsszhangban irdnyitja
az onkormanyzat foglalkoztatasi, szocialis, egészségiigyi €s sport feladatainak ellatasat;
sziikség szerint egyeztet a Kulturalis, Oktatasi, Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsag, a
Foglalkoztatasi, Szocialis és Sportbizottsag elnokével;

szlikség szerint részt vesz a Kulturalis, Oktatasi, Idegenforgalmi és Ifjusagi Bizottsag,
valamint a Foglalkoztatasi, Szocialis és Sportbizottsag iilésein;

kapcsolatot tart a Human Kozszolgaltatasi Iroda, valamint a Kulturalis és Szervezési Iroda
Miivelddési Osztalyanak vezetdjével,

rendszeresen figyelemmel kiséri a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat;

kapcsolatot tart a jarasi és a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatallal szocialis-
egészségiigyi dgazati kérdésekben;

az agazati onkormanyzati intézmények vezetdivel sziikség szerint megbeszélést tart;

részt vesz — agazatat érintden — az éves koltségvetés Osszeallitasaban, figyelemmel kiséri
annak végrehajtasat;

egylittmiikddik az egészségligyi ellatas szervezésében az SZTE rektoraval;

kapcsolatot tart a kozegészségligyl kovetelmények érvényesiilése terén a jardsi és a
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatallal

tulajdonosi képviseletet 1at el — eseti felhatalmazas alapjan — onkormanyzati tulajdoni résszel
rendelkezd tarsasagoknal;

képviseli az dnkormanyzatot — sziikség szerint eseti felhatalmazassal — hatosagok eldtti
eljarasban;

eseti megbizas alapjan képviseli az dnkormanyzatot a kiilonféle szakmai, tarsadalmi, allami
¢és egy¢b rendezvényeken

a Koltségvetési Intézmények Erdekegyeztetd Forumanak elndki funkcidjat tolti be, végzi a
tevékenységgel 6sszefiiggd koordinaciot;



IV.
ONKORMANYZATI FOTANACSADO

Az Onkormanyzati fotandcsado varospolitikai, stratégiai dontések elokészitésében segiti a
tisztségviselok munkdjat, kozremiikodik kozszerepléseik szervezésében, segiti a civil
szervezetekkel, illetve a lakossaggal a kapcsolattartasukat.

v.
JEGYZO

A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikddéséért, az tigyek operativ,
konkrét megoldasaért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek megfeleld, torvényes,
szakszerti, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért.

A jegyz0 egyfeldl szakmai hozzéértése révén segiti a Kozgylilés, a bizottsagok, valamint a
polgarmester tevékenyseégét, masfeldl kdzigazgatasi hatdskorok gyakorlasanak 6nalld cimzettje.

A jegyzo feladatai az onkormanyzati testiiletek miikodésével sszefiiggésben:

l.
2.
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gondoskodik az dnkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

torvényességi szempontbdl véleményezi a Kozgytilés és a bizottsagok elé keriild
eléterjesztéseket;

biztositja a testiiletek miikodésével 0sszetiiggd szervezési és ligyviteli feladatok ellatasat;
gondoskodik a Kozgylilés jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, aldirja és az iilést kovetd 15
napon beliil — az esetleges torvényességi észrevételével — felterjeszti azokat a Csongrad-
Csanad Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjéhez;

gondoskodik a bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl és a Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjéhez torténd felterjesztésérdl;

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek szakmai el6készitésérdl;

alairja az Onkormanyzat rendeleteit, gondoskodik azok kihirdetésérdl, a Nemzeti
Jogszabalytarban torténd kozzétételérdl. Kozzéteszi a Kozgylilés normativ hatarozatait;
tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés és bizottsagai iilésén;

jelzi a Kozgytilésnek, a bizottsagnak és a polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést
észlel.

A jegyzo feladatai a Hivatal miikodésével dsszefiiggésben:

1.

2.

[98)
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a hataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait;

gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott;

koordinalja ¢és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat;

javaslatot készit a polgarmester szdmara a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét;

kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét, pénziigyi rendszerét a koltségvetési szervekre
vonatkozo eldirasok alapjén;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kozszolgalati és munkajogi jogviszonyban allo
munkavallaloi tekintetében,;

iranyitja a Hivatal kdzszolgélati tisztviseldinek tovabbképzését;



10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

az irodavezetoknek rendszeresen értekezletet tart;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

dont a hataskorébe utalt ligyekben;

ellatja — a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjdn — a jogszabaly altal hataskorébe utalt
kozigazgatasi feladatokat;

ellatja a Kttv.-ben szabalyozott munkaltatoi jogkore gyakorlasaval osszefliggd feladatait;

az integritasi felelds megbizasa utjan gondoskodik a Hivatal szervezeti integritdsat sértd
események kezelésérdl.

a szervezet vezetdjeként kiteles gondoskodni az informacios rendszerek védelmérdl

A Hivatal feladatellatasa soran keletkezett személyes adatok, személyes adatokat tartalmazo
adathordozok ¢s az adatidllomanyok kezelése soran gondoskodik az adatvédelem
biztositasarol.

VL.
ALJEGYZO

A jegyzd helyettese a hatdsagi aljegyz0 ¢és a gazdalkodasi aljegyzd, feladataikat a jegyzd
hatdrozza meg.

A hatosagi aljegyzo:

1. kozigazgatasi hatosagi ligyek felterjesztése a felettes szervhez, birdsaghoz, ligyészséghez;

2. az ingatlan-nyilvantartdsban torténd atvezetés érdekében az épitményen beliili 6nalld
rendeltetési egység rendeltetésének modositasat és 1) rendeltetését, valamint az épitmény
rendeltetési egységei szdmanak megvaltoztatasat és az 0j rendeltetésszamot igazold hatdsagi
bizonyitvanyt allit ki;

3. személyesen intézkedik a nevére érkezett megkeresések targyaban.

A gazdalkodasi aljegyzo:

1.

2.
3.

dont a 4 millié forintot meghalado tigyértéket meghaladd fizetési halasztés, részletfizetés
engedélyezése, adomérséklés targyu helyi adotligyekben;

kiadméanyozza az informatikai targytl megkereséseket, kotelezettségvallalasokat;
személyesen intézkedik a nevére érkezett megkeresések targyaban.

VII.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal szervezeti felépitését Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilése a 171/2022. (VIL.04.)
Kgy hatarozattal az alabbiak szerint hagyta jova:

I. Adéiroda

Behajtasi és Ellendrzési Osztaly

— Behajtasi Csoport
— Ellendrzési Csoport

Kivetési Osztaly

— Kiemelt Vallalkozo6i Csoport
— Kisvéllalkozo6i Csoport



Ugyviteli Osztaly
— Iktatasi Csoport
— Konyvelési Csoport

II. Fejlesztési Iroda

Varosfejlesztési Osztaly

— Beruhazasi Csoport

— Palyazati Csoport
Varosrendezési Osztaly (FOépitész)

II1. Human Koézszolgaltatasi Iroda

Humadnszolgaltatasi Osztaly

— Egészségligyi és Gyermekvédelmi Csoport

— Segélyezési Csoport
Szocialis Osztaly
— Aktiv Koruak Ellatasi Csoportja
— Csaladvédelmi Csoport
— Ugyfélszolgalati csoport

IV. Igazgatasi Iroda

Hatosagi Osztaly
—Anyakonyvi Csoport
—Kereskedelmi és Kisvallalkozasi Csoport
—Ko6zigazgatasi Csoport
—Ko6zponti Cimregiszter Csoport
—Kozteriilet Csoport

Ugyviteli Osztaly
—Altalanos Ugyfélszolgalati Csoport
—Postazasi Csoport
—Ugyviteli Csoport

V. Jegvzoi Iroda

Ellaté Osztaly
—Altalanos Ellaté Csoport
—Intézménytakarité Csoport
Informatikai Osztaly
Jogi Osztaly
Onkormanyzati Csoport

V1. Kozgazdasagi Iroda

Koltségvetési és Szamviteli Osztaly
— Koltségvetési Csoport
— Szamviteli Csoport
Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
— Gazdalkodasi Csoport
— Pénziigyi Csoport
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VII1. Kulturalis és Szervezési Iroda

Altalanos Szervezési Osztaly
—Szervezési Csoport
—Titkéarsagi Csoport

Miivelédési Osztaly
—Ifjusagi és Sport Csoport
—Kulturalis Csoport

VIII. Varosiizemeltetési Iroda

Kornyezetgazdalkodasi, Kozmi és Kozutkezel6i Osztaly
—Ko6zmii Csoport
—Kornyezetgazdalkodasi Csoport
—Kozutkezelési Csoport

Koztertilet-feliigyeleti Osztaly
—Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
—Portaszolgalati Csoport

Vagyongazdalkodasi Osztaly
—Cégfeliigyeleti Csoport
—Ingatlangazdalkodési Csoport
—Ko6zbeszerzési Csoport

Miiszaki Csoport

IX. Irodakhoz nem tartozo onallé szervezeti egységek és munkakorok

Jegyz6 Irdnyitésa alatt:
—Bels6 Ellendrzeési Osztaly
—Személyzeti Osztaly
—Adatvédelmi Tisztviseld
—Elektronikus Informécios rendszer biztonsagéért felelds személy
—Integritas felelds

Polgarmester iranyitasa alatt:
—Onkormdanyzati fétanacsado

A helyettesités rendje:

Az irodavezetOt tavolléte esetén az irodavezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben irodavezetd-
helyettes nem kertilt kinevezésre, a helyettesitésrdol — jegyzovel tortént elézetes egyeztetési
alapjan — az irodavezetd gondoskodik.

A Személyzeti Osztalyt, valamint a Bels6 Ellen6rzési Osztalyt osztalyvezetd vezeti,
helyettesitését — a jegyzovel tortént egyeztetés alapjan — a munkakori leirasban erre kijelolt
ligyintézo latja el.

Az irodavezetd (osztalyvezetd), illetve irodavezetd-helyettes egyiittes tavolléte, illetve

akadalyoztatdsa esetén a hataskor gyakorloja — az irodavezetd javaslata alapjan — hatarozza meg
a helyettesitésre jogosult személyt.
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A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Ha mas belsd szabalyzat eltéréen nem rendelkezik, akkor a Hivatal irodai és iroddhoz nem
tartozo szervezeti egységei Hivatalon beliili €s kiviili kapcsolattartasa az ligy jellegétdl fiiggden
irasban (ide értend6 az elektronikus levél is) , vagy szoban (személyesen, telefonon) torténik.

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

Irodavezetok kozvetlen iranyitasa ala tartozo titkarsag feladatai:

1.
2.

3.
4.

e

az irodavezetd ¢és helyettese munkajat segitd asszisztensi feladatok ellatasa;

az iroda személyi valtozasarol szolo jelentések elkészitése és tovabbitasa a Személyzeti
Osztaly felé;

egyedi levelek, értesitések atadasa az érintett dolgozd részére;

belsd szabalyzatok megismertetése a dolgozokkal

postai tton és egyéb szervezeti egységektdl érkezett beadvanyok érkeztetése, szigndlasra
val6 eldkészitése

az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatban 1év juttatasokkal ( 1d. cafeteria juttatas,
ruhézati koltségtérités) kapcsolatos, a vidékrdl autobusszal, vagy személygépkocsival
munkaba jarok koltségtéritésével kapcsolatos ligyintézés;

bélyegzOk nyilvantartasa, kozszolgalati tisztviselok éves képzésével kapcsolatos jelentés
elkészitése/ a képzés teljesitésének figyelemmel kisérésére;

szabadsag- ¢és tappénz igénybevételérdl havi jelentés készitése, szabadsag
igénybevételével kapcsolatos munkajogi nyilvantartasok naprakész vezetése, éves
szabadsagolasi litemterv készitése.

Kapcsolattartds mddija

Belso6 kapcsolattartas modja:

1. jegyzdvel, aljegyzdével, irodai dolgozokkal személyesen; tarsirodakkal irasban,
telefonon, elektronikus uton vagy személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. jelentések megkiildése irodavezetdi levélben
2. intézményekkel, tarshatosdgokkal, civil szervezetekkel vald kapcsolattartas irasban
telefonon, elektronikus uton vagy személyesen
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I. ADOIRODA

Szeged Megyei Jogh Viaros Jegyzdje (a tovabbiakban: Onkormdanyzati adohatdsag) ellatja a
hataskorébe tartozd helyi adok, az Onkormanyzati hataskorbe tartozd kozponti adok és adok
modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartdsaval, kezelésével és elszamolasaval kapcsolatos

feladatokat.

Ennek keretében elvégzi:

bl e

6.
7.

a helyi adokkal,

a maganszemély termofold-bérbeadasabol szarmazo jovedelmének adojaval,

a talajterhelési dijjal,

helyi jovedéki adoval,

azokkal az adok modjara behajtand6 koztartozasokkal, amelyeknek a végrehajtasat (be-
szedését), vagy nyilvantartasat jogszabaly az dnkormanyzati adohatosag hataskorébe
utalja, valamint

az Oonkormanyzati adohatdsagnal fizetendd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel 0sz-
szefliggd feladatokat,

az ado-¢és értékbizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat.

Az dnkormanyzati adohatosag feladatkorében nyilvantartja az adézokat és azokat az adézonak nem
mindsiilé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat, kotelezettségét valamely torvény irja eld.
Megallapitja az adot, ado-visszatéritést, ado-visszaigénylést. Beszedi az adot, az adok modjara
behajtand6 koztartozast, ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését, az ado- visszaigénylést, az ado-
visszatéritést kiutalja, és vezeti az adozok adoszamldjat.

Az irodavezet6 kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok:

A o e

elokésziti a helyi adorendelet tervezeteket

a helyi addztatas helyzetérdl tajékoztatd elemzéseket készit

kapcsolatot tart a tarsirodakkal, a k6zos feladatok tekintetében egyeztetést folytat
kapcsolatot tart a tars adohatosagokkal

részt vesz a koltségvetés bevételi eldiranyzatainak tervezésében

részt vesz a Megyei Jogu Varosok Szovetségével torténd szakmai
egyiittmiikodésben €s adatszolgaltatasban

1. Behajtasi és Ellenorzési Osztaly

Kapcsolattartas modja:

Belso kapcsolattartas maodja:

A szakirodakkal, illetve irodan beliil elektronikus tton.

Kiils6 kapcsolattartds modja:

I.

az Onkormanyzati adohatdsag irasban, torvényben meghatarozott elektronikus uton
vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus uton (szoéban) tart kapcso-
latot az addzoval €s az eljarasban résztvevokkel

az allami adohatosag megkeresése: adatkérés behajtashoz, ellendrzéshez, megkeresés
behajtés lefolytatasara elektronikus tton

cég-, jarasbirosag illet6leg torveényszek me%l(erersése torvényessegi felligyeleti eljarasra,
felszamolasi eljaras lefolytatasara elektronikus uton

mas onkormanyzati adohatdsagok megkeresése az ad6zas rendjérdl szolo térvény sze-
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Enti adoigazgatasi eljaras, illetdleg végrehajtasi eljaras lefolytatasa céljabol elektroni-

us uton

5. adok modjara behajtando koztartozas jogosultjanak tajékoztatasa végrehajtasi eljaras le-
folytatasarol elektronikus uton

6. végrehajtasi kifogas, fellebbezés felterjesztése kormanyhivatalhoz elektronikus iton

Behajtasi Csoport
1. A fizetési kotelezettséget megallapitd véglegessé valt adohatosagi dontés, onadozas esetén a
fizetendd adot (adoeldleget) tartalmazo bevallas, adok modjara torténd behajtasi eljaras so-
ran a behajtast kéré megkeresése alapjan lefolytatja a koveteléskezeléssel, majd végrehajtas-
sal kapcsolatos feladatokat.

1.

2.

000N o U AW

10.
11.
12.

adotartozasok behajtasaval kapcsolatos elokészito feladatok (hatralékos listak készi-
tése, felhivas allomanyok és levelek elokészitése, adatkeresés)

a Kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek, allami adohatdsag megkeresése vég-
rehajtasi tigyekben

munkabér és egyéb rendszeres jovedelem letiltas kibocsatasa

hatdsagi atutalasi megbizasok kibocsatasa

ingd- és ingatlan végrehajtas

intézkedés jelzalogjog bejegyzésre

intézkedés végrehajtas felfliggesztésére

végrehajtasi koltség megallapitasa

veégrehajtasi eljaras lefolytatasa megkeresésre

mogottes kotelezettség megallapitdsa

behajthatatlan, eléviilt adotartozas iligyében rendelkezés

jogorvoslati tigyekben az eldirt hataridén beliil - a kialakitott allasponttal
egylitt - felterjeszti a megtamadott dontést a felettes szervhez kivéve, ha a
megtamadott hatarozat (végzés) vagy intézkedés visszavonasra kertil, illetéleg
a fellebbezésnek megfeleléen a megtamadott dontés, mddositasra, kijavitasra
vagy kiegészitésre keriilt

2. adodigazolasok, birosagi koltségmentességi igazolasok kiaddsa
3. a Hivatal szakirodai megkeresésére kozremiikddik a pénzfizetési kotelezettség jog-
szabaly szerinti végrehajtasaban

Ellendrzési Csoport
1. adokotelezettség teljesitésének ellendrzése, adoellendrzés lefolytatasa

1.

2. fizetési

Az adobevallasok, adatbejelentések utdlagos ellendrzésére iranyuld (ideértve a
jogkovetési vizsgalatot is), az egyes adokotelezettségek teljesitésére iranyulo,
az adatok gytjtését célzo, illetdleg egyes gazdasagi események valodisaganak
vizsgalatara irdnyulo ellenérzések elvégzése.

Az ellendérzési megallapitasokat kovetden indult hatosagi eljarasban megallapitja
az addalapot, adot, adomentességet, adokedvezményt, adofizetési kotelezettséget;
az ado-visszaigénylési, valamint az ellendrzés soran feltart jogsértés €s jogkovet-
kezménye megallapitasara intézkedik.

Jogorvoslati ligyekben az eldirt hataridon beliil - a fellebbezésrdl kialakitott
allasponttal egyiitt - felterjeszti a megtamadott dontést a felettes szervhez ki-
véve, ha a megtamadott hatarozat (végzés) visszavonasra kertl, illetdleg a fel-
lebbezésnek megfelelden a megtamadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy
kiegészitésre kertilt.

kedvezmény {ligyek intézése (fizetési halasztas, részletfizetés engedélyezése, ado-

mérséklés)

3. mas szervektdl kapott, illetve nyilvantartasokbol kinyert adatbazisok alapjan az adoko-
telezettségek teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, az ebbdl eredd addigazgatasi
eljarasok lefolytatasa
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4. csdd, felszamolasi és végelszdmolasi, valamint kényszertorlési eljarasokban:

az 6nkormanyzat képviselete,

az Onkormanyzati kovetelések érvényesitése

a bevallasi, adatbejelentési ligyek intézése
behajthatatlan, eléviilt adotartozas tigyében rendelkezés
mogottes kotelezettség megallapitasa

RARE Il S

2. Kivetési Osztaly

Kapcsolattartas modja:

Bels6 kapcsolattartas modja:
A szakirodakkal, illetve irodan beliil elektronikus tton.

Kiils6 kapcsolattartds modja:

1.

az Oonkormanyzati adohatdsag irasban, torvényben meghatarozott elektronikus uton
vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus uton (szoban) tart kapcso-
latot az addzoval és az eljarasban résztvevokkel

a Szegedi Vizmii Zrt., illetve a Csongrad-Csanadd Megyei Telepiiléstisztasagi Non-
profit Kft. adatszolgaltatdsanak beszerzése talajterhelési dij fizetési kotelezettség
megallapitasara, illetve ellendrzésére elektronikus Gton

az allami adohatosag megkeresése, adatkérés elektronikus tton

mas Onkormanyzati adohatdésagok megkeresése adoigazgatasi eljaras lefolytatasa célja-
bdl elektronikus Gton

5. tertiletileg illetékes kormanyhivatal, illetdleg szakminisztérium megkeresése szak-
mai allaspont kifejtése céljabol elektronikus uton

a Megyei Jogu Varosok Szovetségével torténd szakmai egylittmiikodés, adatszolgal-
tatas elektronikus uton

7. a Magyar Allamkincstar felé adatszolgéltatas elektronikus rendszeren keresztiil
fellebbezés felterjesztése kormanyhivatalhoz elektronikus tton

Kiemelt Vallalkoz6i Csoport

AR

=00~

maganszemélyek, vallalkozok adoztatasa

adobevallasok, adatbejelentések atvétele, feliilvizsgalata

hatosagi adatszolgaltatas feldolgozasa

hianypotlasra felszolitas, egyeztetés, addigazgatasi eljaras meginditasa

adatallomany szamitogépes rogzitése, a felvitt adatok karbantartasa

a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, allami adohatosag tarshatosagok megkeresé-
se helyi ad6 és gépjarmiiado ligyben

adohatosagi dontések kiadasa

adokedvezmények, adomentességek megallapitasa

mulasztés esetén szankciok alkalmazéasa

0.jogorvoslati tigyekben az eldirt hataridon beliil - a fellebbezésrdl kialakitott allas-

ponttal egyiitt - felterjeszti a megtdmadott dontést a felettes szervhez kivéve, ha a
megtamadott hatarozat (végzés) visszavonasra kertil, illetdleg a fellebbezésnek meg-
feleloen a megtdmadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre kertilt

11. hatralékok behajtasra torténo atadasa
12. ellendrzésre ligyek atadasa
13. elhunyt ad6zok és a megsziint vallalkozasok szamlainak rendezése
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14. tigyfélszolgalat ellatasa
15. foldbérbeadasbol szarmazo jovedelem addztatasa
16. idegenforgalmi adobevallasok feldolgozasa, adomentességhez igazolasok kiadasa

Kisvallalkoz6i Csoport

SNk PN =

=00~

maganszemélyek, vallalkozok adoztatasa
adobevallasok, adatbejelentések atvétele, feliilvizsgalata
hatdsagi adatszolgaltatas feldolgozésa
hianypotlasra felszolitas, egyeztetés, addigazgatasi eljaras meginditasa
adatallomany szamitogépes rogzitése, a felvitt adatok karbantartasa
a Kormanyhivatal szakigazgatasi szervei, allami adohatosag tarshatosagok megkeresése
helyi ad6 és gépjarmiiado ligyben
adohatosagi dontések kiadasa
adokedvezmények, adomentességek megallapitasa
mulasztas esetén szankciok alkalmazésa

0.jogorvoslati ligyekben az eldirt hataridon beliil - a fellebbezésrdl kialakitott allas-

ponttal egyiitt - felterjeszti a megtdmadott dontést a felettes szervhez kivéve, ha a
megtamadott hatdrozat (végzés) visszavonasra keriil, illetéleg a fellebbezésnek meg-
feleléen a megtamadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre kertilt

11. hatralékok behajtasra torténo atadasa

12. ellendrzésre ligyek atadasa

13. elhunyt ad6zok ¢és a megsziint vallalkozasok szamlainak rendezése

14. iigyfélszolgalat ellatasa

15. foldbérbeadasbol szarmazo jovedelem addztatasa

16. idegenforgalmi adobevallasok feldolgozasa, adomentességhez igazolasok kiadéasa

3. Ugyviteli Osztaly

Kapcsolattartas modja:

Belso kapcsolattartds maodja:

A szakirodakkal, illetve irodan beliil elektronikus tton.

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1.

[98)

hdl

6.
7.

az Onkormanyzati adohatdsag irasban, torvényben meghatarozott elektronikus uton
vagy személyesen, irasbelinek nem mindsiilé elektronikus uton (szoéban) tart kapcso-
latot az addzoval és az eljarasban résztvevokkel

az allami adohatosag megkeresése, adatkérés elektronikus tton

adok modjara behajtando koztartozas jogosultja altal kimutatott tartozasok nyilvan-
tartasba vétele €s annak visszajelentése elektronikus titon

a Magyar Allamkincstar felé adatszolgaltatas elektronikus rendszeren keresztiil

utalasok, kivonatok let6ltése, napi tranzakciok lekérdezése elektronikus banki rendsze-
ren keresztiil

tarshatosagok, birdsagok megkeresése elektronikus titon

fellebbezés felterjesztése kormanyhivatalhoz elektronikus titon

Konyvelési Csoport

1.
2.
3.

szamlakivonatok konyvelése, adoszamlak kezelése
tulfizetések rendezése, kérelemre visszautalasa
adobevételek atutalasa az Onkormanyzat koltségvetési szamlajara, a gépjarmiiadobol
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0.
1.

12.

szarmazo bevételek atutaldsa a kozponti koltségvetés javara, az eljarasi illetékbevételek
atutalasa a Magyar Allamkincstar javéra, illetve az adok modjara behajtandé koztarto-
zasokbol szarmazo bevételek atutalasa a kimutato szerv részére

folyoszamla-kimutatas készitése az adozok kérelmére

az adozok adoszamlajanak egyenlegérdl szolo értesitések kikiildése

behajtasra kimutatott tartozdsok nyilvantartasba vétele, konyvelése

az eléviilt tételek rendezése

zarassal kapcsolatos feladatok ellatasa

adatszolgaltatas a Kozgazdasagi Iroda és a Magyar Allamkincstar részére

ado-¢és értékbizonyitvany kiallitdsa

jogorvoslati ligyekben az eldirt hataridon beliil - a fellebbezésrdl kialakitott allas-
ponttal egyiitt - felterjeszti a megtadmadott dontést a felettes szervhez kivéve, ha a
megtamadott hatdrozat (végzés) visszavonasra keriil, illetéleg a fellebbezésnek meg-
feleléen a megtamadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre kertilt
tigyfélszolgalat ellatasa

Iktatasi Csoport

I.
2.

Nk

ellatja az Addiroda szamitogépes iktatasi feladatait

ligyiratok érkeztetése, bontdsa, iktatasa, elézményiratok csatolasa, ligyintézok részére tor-
téno atadasa

tigyiratok hataridos kezelése, az elintézett iratok iigyintézotdl elektronikus iratkezeld szak-
rendszeren keresztiil torténd atvétele, kivezetése, az irat megfeleld irattari tételszamba tor-
ténd besorolasa

hatosagi statisztikak készitése

tigyiratok irattarba helyezése, irattrak rendezése

postazas

iratanyagok selejtezése
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II. FEJLESZTESI IRODA

részt vesz az eurodpai unios csatlakozas utdn megnyilt alapok palyazati munkdiban

. egyittmiikodik a Szegedi Kistérség- ¢és Gazdasagfejlesztési Tanacsadd és Szolgaltatd
Nonprofit Kft.-vel

3. kapcsolatot tart a Csongrad-Csanad Varmegyei Onkormanyzat Hivatalaval, a Szegedi
Tudomanyegyetemmel €s mas tudomanyos, tarsadalmi szervezetekkel

4. egyiittmiikodik az eurdpai unidés programok bonyolitdsdban részt vevd kozremiikodd
szervezetekkel

5. részt vesz az eurdpai unids tamogatasokkal és a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos hazai és
nemzetkdzi tandcskozasokon, konferencidkon, rendezvényeken

6. részt vesz a 2014-2020-as unids programozasi iddszakhoz kapcsolodo integralt teriileti
program (ITP) végrehajtasaban és a 2021-2027-es programozasi iddszakhoz kapcsolddod
TOP Plusz Vérosfejlesztési Programterv végrehajtasaban

7. a Kozgytlés dontése alapjan esetenként a kiilfoldi onkormanyzatokkal, illetve nemzetekkel
kozos programok, palydzatok kapcsan torténd  egylittmiikodés  végrehajtasdban
kozremukodik

8. részt vesz a teleplilésfejlesztési, lizemeltetési feladatokat elokészitd €s iranyitd munkakban

9. javaslatot tesz a koltségvetés dsszedllitasanal a szakagi fejlesztésekre

10. egytittmiikodik a tarsiroddkkal, tarsszervezetekkel, tarshatosdgokkal (erdészet, kornyezet- és
természetvédelem stb.), tervezdkkel, beruhdzokkal, kivitelezokkel az egyes koncepciok,
programok megvaldsitasakor

11. részt vesz a szakagi palyazatok elkészitésében

12. kozremiikodik az unids, orszagos, regionalis, megyei €s kistérségi fejlesztési koncepciok,
tervek alapjan az Onkormdanyzat fejlesztési céljait megalapozé koncepcionalis és stratégiai
dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalatdban ¢és azok tarsadalmi egyeztetésében-
kiilonos tekintettel a 2021-2027-es unids forrasok felhaszndldsat megalapoz6 Fenntarthato
Varosfejlesztési Stratégidra -, valamint el6terjeszti azokat a Kozgytilés szamara elfogadasra

13. gondoskodik a fejlesztési tervek keretében jelentkezd feladatok megfogalmazasarol,
elokésziti az azokra vonatkozo javaslatokat, tanulméanyokat és terveket

14.kezdeményezi a fejlesztési programban szerepld feladatok koltségvetési fedezetének
biztositasat, gondoskodik egyéb forrasok (partnerkapcsolatok, timogatasok) felderitésérdl

15. beszerzési Osszesitd kimutatast allit Ossze a pénziigyi keret és a beruhdzoi érdekek
figyelembe vételével

16.intézkedik a beruhdzdsokhoz kapcsolodd selejtezési €s lizembe helyezési eljarasok
lefolytatasarol

17. A Miniszterelnokség Terliletfejlesztési Operativ Programok Iranyité Hatdsaga és Szeged

Megyei Jogi Viaros Onkormanyzata kozott a 2021-2027-es idészakban a TVP

megvalositasara megkotott megallapodas alapjan az Onkormanyzat felelds:

a) a TVP, a tdmogato intézményrendszer altal meghatarozott formai és tartalmi elvarasok
szerinti megvalositasért, esetleges sziikségszert feliilvizsgalataért,

b) a TOP IH 4altal TKR (teriileti kivalasztasi rendszer) kiemelt eljarasrend keretében
megjelentetett felhivasok keretében tamogatast nyert projektek tdmogatéasi szerzodés
szerinti megvaldsitasaért

c) a TOP IH altal TKR standard eljarasrend keretében megjelentetett felhivasok keretében
benyujtott kérelmek kivéalasztasdban torténd részvételért

d) az FVS végrehajtasdnak monitoringjaért.

N —
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1. Varosfejlesztési Osztaly

Beruhazasi Csoport

1.

SNk

o %0

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

kozremiikddik az éves koltségvetés elkészitéséhez kapcsoldddan a fejlesztési feladatok és
javaslatok kidolgozasaban

a kozbeszerzési referenssel egylitt elokésziti a birdld bizottsdg munkéjat, végrehajtja
hatarozatait

koézremiikddik a csoport munkajat érintd beszerzési eljaras lefolytatdsaban

intézkedik a tanulménytervek, engedélyezési €s kiviteli stb. tervek elkészittetésérol
intézkedik a fejlesztésekhez kapcsolodo sziikséges engedélyek beszerzésérol

vizsgalja a tervek, az ajanlati dokumentacidk, az engedélyek, okiratok és egyéb
beruhdzasi dokumentumok 6sszhangjat

a kozbeszerzési eljaras sordn a helyszini bejarason nyilatkozattételi joggal képviseli a
beruhazot

a teljesités folyaman 6sszefogja a miiszaki, pénziigyi, jogi folyamatokat

figyelemmel kiséri és igazolja a teljesitéseket, a szamlakat ellenjegyzi

a beruhazas el0készitése €s megvaldsitdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart fenn a
tervezovel, kivitelezével, miiszaki ellendrrel, lebonyolitoval, tdmogatott fejlesztés esetén
a tAmogatoval, kozremiikodo szervezettel

részt vesz a beruhdzas megvalosuldsat veszélyeztetd esetleges problémak elharitdsdban, a
miuszaki problémak megolddsaban egyeztetések, tervezéi miivezetés, szakértdi-
szakhatosagi bejarasok kezdeményezésével

vitas esetekben szakértd felkérésére tesz javaslatot a hataskorrel rendelkezd tisztségviseld
részére

ellendrzi a miiszaki ellen6rok munkdjat megbizasi szerzédéstik alapjan

részt vesz a miiszaki atadasi—atvételi eljarason a beruhdzo képviseldjeként

részt vesz a garancialis €s szavatossagi bejarasokon, az ilizemeltetével és a miiszaki
ellendrrel 0sszeallitja a hibajegyzéket, garancidlis, illetve szavatossagi igényt érvényesit
javaslatot tesz a joteljesitési biztositék szerz0dés szerinti feloldasara

kozremiikodik, véleményt nyilvanit, az illetékes szervekkel egyiittmiitkddve koordinélja a
varos kozlekedésfejlesztését

kozremiikodik, illetve véleményezi a kozlekedésfejlesztést érintd kozgyiilési
eldterjesztéseket, dontési javaslatokat

kozremiikddik az 4altalanos telepiilésrendezési tervek, részletes szabalyozasi tervek,
programok kozlekedési fejezetének kidolgozasaban, feliilvizsgalataban

intézkedik a beruhazisokhoz kapcsol6dé aktivalasi, selejtezési és lizembe helyezési
eljarasok lefolytatasarol

véleményt nyilvanit a kozat kijelolésében és megsziintetésében, az Ut-hidépitési,
korszeriisitési tervek készitésében

kézremiikodik, véleményt nyilvanit forgalomszervezési kérdésekben, gyalogatkelShely
kijelolésében, lako-, pihend-, valamint korlatozott sebességli dvezet kijeldlésében, az
allando forgalmi rend meghatarozasaban

részt vesz a varosi kozosségi kozlekedés szervezésében, a menetrendszerli kozosségi
kozlekedési jaratok utvonaldnak, megallohelyeinek és menetrendjének kialakitasaban,
elokeésziti az ezzel kapcsolatos kozgytilési, bizottsagi eldterjesztéseket

részt vesz a villamos ¢és trolibusz vonalak palya- és felsdvezetéki létesitményeinek
fejlesztésével kapcsolatos tigyek eldkészitésében €s megvalositasaban

kezdeményezi a tervekkel és az orszdgos uthalozattal Osszhangban az dnkormanyzati
uthalozat fejlesztését

figyelemmel koveti a jelenlegi kozlekedési helyzetet és kezdeményezi a helyi kozutak
forgalmanak allando jellegli szabalyozasat
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27.

28.

29.

kapcsolatot tart a kiilonbozd kozlekedési 4gakkal, renddri szervekkel, a
mentdszolgalattal, a katasztrofavédelemmel, az 4llami kozatkezeldvel, illetve a
kiilonb6z6 tarsadalmi szervezetekkel

figyelemmel kiséri a felmeriilé személyszallitasi igényeket, kezdeményezi a kdzdsségi
kozlekedési halozat modositasat

véleményt nyilvanit a fizetd parkolohelyek kijelolésével, megsziintetésével és a fizetd
parkolassal, valamint a kozlekedés-iizemeltetési kérdésekkel 0sszefliggd szabalyozassal
kapcsolatban, 6sszehangolja ezeket a fejlesztési koncepcidval, programmal

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:

1. éves koltségvetés elkészitéséhez kapcsolodoan forrasigény leadasa a Kozgazdasagi
Iroda felé irodavezetdi levélben

2. negyedéves beszamolohoz az eldiranyzatok teljesiilésérél adatszolgaltatds a
Kozgazdasagi Iroda részére irodavezetdi levélben

3. kozbeszerzések esetén a szakmai munkarészek szolgéltatdsa ligyintézo6tol
elektronikus levélben a kozbeszerzési referens felé

4. helyszini bejarasokon részvétel ligyintéz0i személyes jelenléttel;

tervek, koncepciok véleményezése sordn {ligyintéz6i személyes részvétel

egyeztetéseken, szlikség szerint irdsos véleményezés

e

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. épitési-, hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési, stb. engedély kérelmek,
kotelezettségvallalasok elokészitése és ligyintézése polgdrmester nevében, illetve
meghatalmazasa alapjan

2. tervezdvel, kivitelezével, miszaki ellendrrel, szakhatosdgokkal, hatosdgokkal,
kozmiikezelokkel, kozlekedési szolgaltatokkal kapcsolattartds a targytol fiiggden
telefonon, tligyintéz6i elektronikus levélben, irodavezetdi levélben, e-mailben,
polgarmesteri levélben

3. lakossagi (valasz)levelek eldkészitése irodavezetdi, jegyz6i vagy polgarmesteri
levélben

4. menetrend-modositdsokhoz kapcsolodd szakmai el6készités, kapcsolattartds a
szolgaltatokkal ligyintézoi szinten, elektronikus levélben, irodavezetdi, polgarmesteri
levélben, elektronikus levélben

Palyazati Csoport

1.

folyamatosan figyeli az iroddn rendelkezésre 4ll6 elektronikus €s nyomtatott sajtoban
megjelend azon fejlesztési célu palydzati kiirdsokat, amelyek Osszhangban allnak az
Onkormanyzat fejlesztési céljait megalapozé dokumentumokkal, gazdasagi programmal,
¢és egy¢b agazati, szakmai koncepciokkal, részt vesz a prioritassal rendelkez6 palyazatok
elokészitésében és elkészitésében

részt vesz a 2014-2020-as unios koltségvetési iddszakhoz kapcsolodo integralt teriileti
programbdl (ITP) megvalosult projektek fenntartasdban és a 2021-2027-es programozasi
idészakhoz kapcsolédd6 TOP Plusz Virosfejlesztési Programterv (TVP) és az abban
foglalt projektek el6készitésében €s végrehajtasaban;

részt vesz a tobb érdekcsoport bevondsara épitd partnerségi programok eldkészitésében,
megvaldsitasaban

az dnkormanyzat fejlesztési programjaira vonatkozo6 palyazati lehetéségekrol tdjékoztatja
az illetékes szakirodakat, dontéshozokat
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

az illetékes bizottsagok vagy a Kozgylilés altal tdmogatott palyazatokat elkésziti,
indokolt esetben erre szakosodott kiilsd szervezettel elkészitteti, sziikség esetén kiilsd
szakértét vesz igénybe, elkésziti vagy elkészitteti a sziikséges miiszaki
tervdokumentaciot, szakvéleményeket, egyéb szakértdi munkarészeket

a palyazatok készitése sordn kapcsolatot tart fenn a palyazat kiirdjaval a palyazat
szakszerl elkészitése érdekében

felkérésre kozremiikodik, illetve segitséget nyujt a szakiroddkon, az intézményeknél
vagy a gazdasagi tarsasdgoknal késziilo fejlesztési célu palyazatok készitésében
elokésziti a palyazatok sajat forras vallalasardl sz6l6 dontést

gondoskodik az altala készitett palyazatok 6rzésérdl, rendszerezésérdl

tamogatott palyazat esetén el0késziti a tAmogatasi szerzddéseket, figyelemmel kiséri a
megvaldsitast, a tadmogatasi szerzddésben foglaltak betartdsat, kapcsolatot tart a
tamogatoval, elkésziti az idokozi, a zard6 ¢és az utdnkovetési iddszakrol szolo
beszamolokat a tAmogaté altal eléirt forméaban és tartalommal

elutasitott palyazat esetén elemzi az elutasitas okait

kezdeményezi a fejlesztési programban szerepld feladatok koltségvetési fedezetének
biztositasat, gondoskodik egyéb forrdsok (partnerkapcsolatok, tamogatasok)
felderitésérdl

kozremiikodik az altalanos varosfejlesztési tervek, programok kidolgozasaban,
megvalositasuk elékészitésében

a varosfejlesztési folyamatok Osszehangoldsa és optimalizaladsa érdekében kapcsolatot
tart fenn ¢és egyeztet a kiilonbozd szakagak referenseivel, tarsirodakkal, agazati
intézményekkel

Osszehangolja a kiilsé partnerek és a tarsirodak fejlesztési elképzeléseit, szdndékait és
beilleszti a fejlesztési koncepcidkba, tervekbe, programokba

egyittmikodik a rendezési tervek készitésében, feliilvizsgalatdban, modositasdban és
karbantartdsdban, véleményezi €s sziikség esetén korrigalja a terveket a vérosfejlesztési
koncepciok és programok alapjan

képviseli az onkormanyzat érdekeit a telepiilésfejlesztési kérdésekben

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:

1. palyazati nyilvantartds, palyazat elkészitéséhez szilikséges adatok, projekt
fenntartashoz sziikséges monitoring adatok, indikator mutatok aktualizalasakor
irodavezetdi levélben a tarsirodak felé

2. palyazatok kozgyllési dontést igényld kérdések eldterjesztéseinek Osszedllitasakor,
aktivalasok soran irodavezetdi levélben a tarsirodak felé

3. éves koltségvetés elkészitéséhez kapcsolodoan forrasigény leadasa a Kozgazdasagi
Iroda felé irodavezetdi levélben

4. kozbeszerzések esetén a szakmai munkarészek szolgaltatisa ligyintézo6tol
elektronikus levélben a kozbeszerzési referens felé

5. negyedéves beszamolohoz az eldiranyzatok teljesiilésérél adatszolgaltatds a
Kozgazdasagi Iroda részére irodavezetdi levélben

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. ¢épités hatosdgokkal engedélyezési, hasznalatbavételi, egyéb épitési eljarasi igyekben
polgarmesteri levélben

2. széllitokkal a szerzddésben foglaltak teljesiilése érdekében kapcsolattartas,
konzultaciéo ligyintézOi szinten adategyeztetés elektronikus levélben, telefonon,
személyes egyeztetéssel
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10.
11.

3. Onkormanyzati intézményekkel palyazatok el0készitésekor, projektfenntartasi
jelentések elkészitésekor ligyintézOi szinten adategyeztetés elektronikus levélben,
telefonon, személyes egyeztetéssel, irodavezetdi levélben

4. Kozremiikodé  Szervezetekkel valdé  kapcsolattartds,  adatszolgaltatasokkal,
szerz0désmodositasokkal — kapcsolatban  {igyintéz6i  szinten  adategyeztetés
elektronikus levélben, telefonon, irodavezetoi levélben

5. az onkormdnyzati képviselokkel a palyazati igények, fejlesztési tervek tekintetében
személyes megbeszéléssel, irodavezetdi levélben

6. helyszini bejardsokon részvétel ligyintézoi személyes jelenléttel

2. Varosrendezési Osztaly (Foépitész)

a telepiilésrendezési feladatkor ellatdsa soran elkészitteti, egyezteti és elfogadasra eldkésziti a
telepiiléstervet

kezdeményezi és irdnyitja a telepiiléstervek (fejlesztési terv és rendezési terv) készitését,
feliilvizsgalatat, modositasat €és karbantartasat, az elkésziilt terveket a Kozgytlés elé terjeszti, a
vita soran képviseli a szakmai szempontokat

a rendezési tervben meghatarozza a teriiletek felhasznalasanak, a telkek alakitasdnak és a
beépités feltételeit, illetve modjat

az ¢épitett kornyezet alakitdsa ¢és védelme soran biztositja a nyilvanossagot és a kozosségi
ellendrzés lehetdségét, gondoskodik az érintettek és partnerek megfeleld tdjékoztatasarol és
lehetdséget ad résziikre véleménynyilvanitasra és javaslattételre

rendezési tervi szinten gondoskodik a telepiilés igazgatasi teriiletén a klimatikus viszonyok
megOrzése, javitdsa érdekében a telkek ndovényzettel fedett részébdl, a zoldteriiletekbdl €s az
erdokbdl allo egységes zoldfeliileti rendszer kialakitasarol és megdrzésérdl

épitészeti €s telepiilésrendezési tervpalyazatokat kezdeményez, részt vesz lebonyolitdsukban és
elbiralasukban

szobeli tajekoztatast ad az épittetdknek, a beruhazoknak és a tervezoknek a helyi épitési
szabalyokrol

telepiilésrendezési, telepiilésképi és €pitészeti szakvéleményeket készit

részt vesz az Onkormdnyzati beruhazasok és felijitasok eldkészitésében, eldsegiti a helyi
teleptiilésképi, épitészeti €s természeti értékek feltarasat és védelmét

szakvéleményével segiti az egyes hatosagok ¢és allamigazgatasi szervek munkajat.
szakhatdsagként kozremiikodik a telepiilési jegyzo nevében az alabbi ligykdrben és
szakkérdésekben:

a. A 31/2014. (II.12.) Korm. rendelet szerinti épitési, hasznalatbavételi és fennmara-
dasi eljarasokban a helyi telepiilésrendezési tervekkel vald 0sszhang megallapita-
sa.

b. A 382/2007. (XII1.23.) Korm. rendelet szerinti épitési, hasznalatbavételi és fenn-
maradasi eljarasokban a helyi telepiilésrendezési tervekkel valdo 6sszhang megal-
lapitéasa.

c. Allatkert 1étesitésének, mitkodésének engedélyezésére iranyuld eljarasokban a te-
lepiiléstervnek valdé megfelelés megallapitasa.

d. Utépitések engedélyezése soran az épitmény elhelyezése megfelel-e a telepiilés-
rendezési kdvetelményeknek ¢€s a helyi épitési szabalyzatnak.

e. Az orszagos kozforgalmt, vam- és hatar kikoto elvi 1étesitési, 1étesitései, haszna-
latbavételi, fennmaradasi, rendeltetéstdl eltéré hasznalati €s megsziintetési enge-
délyezésére iranyulo eljarasokban, a tervtdl valo eltérés engedélyezése iranti elja-
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.
28.

rasokban az épitmény elhelyezése megfelel-e a telepiilésrendezési kdvetelmé-
nyeknek €s a helyi épitési szabalyzatnak.

f. A csak csonakok fogadasara alkalmas kikotok elvi létesitési, 1étesitései, haszna-
latbavételi, fennmaradési, rendeltetéstdl eltérd haszndlati €s megsziintetési enge-
délyezésére, valamint adatvaltozas atvezetésére iranyuld eljarasokban, valamint
ezen eljardsok vonatkozasaban a tervtdl valo eltérés engedélyezési eljardsokban
annak elbirdlasa, hogy az épitmény elhelyezése megfelel-e a telepiilésrendezési
kovetelményeknek €s a helyi épitési szabalyzatnak.

g. Részvétel kornyezet- €s természetvédelmi szakhatdsagi jogkorben mas hatosagok
hataskorébe tartozo engedélyezési eljarasban.

véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését vagy atépitését, valamint az
elhelyezésre keriild kozteriileti elemek terveit €s kertészeti megoldasait
kezdeményezi az orszagos telepiilésrendezési és épitési eldirasoktol valod eltérd megoldas
engedélyezési eljarasat
kezdeményezi a valtoztatasi, telekalakitdsi és épitési tilalmakkal kapcsolatos
intézkedések elokészitését, gondoskodik ezek elrendelésérdl/torlésérdl, a dontésrol
tajékoztatja az érintetteket és intézkedik az ingatlan-nyilvantartasba torténd atvezetésrol
szakmai konzultacidt biztosit a telepiiléskép védelmérdl szold helyi onkormanyzati
rendeletben és a helyi épitési szabalyzatban meghatarozott esetekben
a rendezési tervben meghatarozott telepiilésrendezési célok megvaldsitasdhoz sziikséges
ingatlanok esetében gondoskodik az Onkormanyzatot megilletd elovasarlasi jog
elrendelésérol/torlésérdl, a dontésrdl tajekoztatja az érintetteket és intézkedik az ingatlan-
nyilvantartasba torténd atvezetésrol
gondoskodik a telepiilésrendezési kotelezettségek (beépitési, helyrehozatali és betiltetési
kotelezettség) elrendelésérdl/torlésérdl, a dontésrél tdjékoztatja az érintetteket ¢&s
intézkedik az ingatlan-nyilvantartasba torténd atvezetésrol
kozremiikddik rendezési tervben rogzitett célok megvaldsitasara telepiilésrendezési
szerzOdés €s egylttmiikodési megallapodas kotésében az érintett ingatlan tulajdonosaval,
illetve az ingatlanon beruhazni szandékozoval
szervezi a telepiilésfejlesztéssel ¢€s a telepiilésrendezéssel, tovabba a kornyezet
természetes ¢és épitett elemeinek védelmével, dsszehangolasaval kapcsolatos feladatokat,
valamint az ezekkel 0sszefliggd onkorményzati dontések €s vélemények eldkészitéseét és
végrehajtasat
képviseli az oOnkormanyzatot és kozremilkddik a telepiilésrendezési, épitészeti ¢és
miiemlékvédelmi kérdésekben
kozremiikodik az 6nkormanyzati beruhazasi dontések elokészitésében
kdzponti tdmogatasok elnyerésére késziild palyazatok el6készitésében részt vesz
kozremiikddik az ingatlanvagyon hasznositasi dontések el6készitésében és elbiralasaban,
ennek sordn érvényesiti a telepiilésrendezési, telepiilésképi és épitészeti szempontokat
kozremiikodik az Gt- €s kozmithalozatok engedélyezési eljarasainak véleményezésében,
egyeztetésében
gondoskodik a helyi telepiilésképi, éEpitészeti €s természeti Orokség értékeinek
feltarasarol, szambavételérdl, védetté nyilvanitdsarol, vagy annak megsziintetésérdl,
fenntartasarol, fejlesztésérdl, €s védelmének biztositasardl, a védettséggel Osszefliggd
korlatozasokrol, kotelezettségekrdl és tdmogatasokrol, a jogszabaly alapjan elrendelt
nyilvantartds vezetésérdl
kozremiikodik a varos zoldfeliileti rendszerének fejlesztésében, miikodtetésében,
védelmében
megrendeli a varos kertészeti vonatkozasu tanulmany- és kiviteli terveit
kezdeményezi a varos természeti értékeinek védelmét, annak gyarapodasat, szinvonalat
szolgalo egységes intézkedések végrehajtasat
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29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

segiti a szakirodak tizemeltetési feladatait a kozteriiletek vonatkozasaban

feliilvizsgalja ¢és aktualizdlja az unids, orszdgos, regionalis, megyei ¢és kistérségi
fejlesztési koncepciodk, programok, tervek alapjan a telepiilésfejlesztési dokumentumokat,
koordinélja és vezeti a dokumentum szakmai ¢és tarsadalmi egyeztetését, eldterjeszti a
Kozgytilés szamara

gondoskodik a teleptiléstervi fejlesztési dokumentumok keretében jelentkezd feladatok
megfogalmazasarol, elokésziti a fejlesztés ald vonando teriiletekre vonatkozo javaslatokat
véleményezi az unids, orszagos, regionalis, megyei, kistérségi és telepiilési terveket,
jogszabalytervezeteket

a telepiilésterv megalapozésa €s meghatarozasa érdekében vizsgalatokat, elemzéseket,
tanulmanyokat, terveket készittet

a telepiiléskép védelme érdekében a telepiilésképi véleményezési, a telepiilésképi
bejelentési, valamint a telepiilésképi kotelezési eljarast dontésre el6késziti

ellatja a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs mitkddtetéséhez kapcsolodo ligyviteli
feladatokat

ellatja a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs elnoki feladatait

gondoskodik a telepiilésképi véleményezési és a telepiilésképi bejelentési eljarasban
szakmai allasfoglalas kiadasarol

elokésziti és karbantartja a telepiilési arculati kézikonyvet, és a Kozgyiilés elé terjeszti
elfogadasra

gondoskodik a kézikonyv és a telepiilésképi rendelet monitorozasa érdekében az
onkorményzat honlapjdn nyilvanos értékeld feliillet mukodtetésérdl, és évente egy
alkalommal a feliiletre beérkezett vélemények kiértékelésérdl ¢és Kozgytilés elé
terjesztésérol

elokésziti és a Kozgylilés elé terjeszti Szeged Megyei Jogi Varos telepiiléskép
védelmérdl szolo dnkormanyzati rendeletét és annak mddositasat

elokésziti és a Kozgylilés elé terjeszti a helyi ¢épitészeti-miiszaki tervtanacs
létrehozasarol, mikodési feltételeirdl, eljarasi szabéalyainak megallapitdsarol szolo
Onkormanyzati rendeletet s annak méddositasat

telephely engedélyezés, cimregiszter, kozteriilet-elnevezés kapcsan a tarsiroddknak
tajékoztatast nyjt

hatosagi bizonyitvanyt allit ki a 419/2021. (VII.15.) Korm. rendelet 48. §-aban foglalt
esetben

Kapcsolattartds modja:

Belso kapcsolattartas modja:

1. vérosrendezési tervek egyeztetésekor foépitészi levélben a tarsirodak felé

2. éves koltségvetés készitéséhez kapcsoloddan forrasigény leaddasa a Kozgazdasagi
Iroda felé — irodavezetdi levélben

3. varosrendezési szakvélemények készitésekor f6épitészi levélben a tarsirodak felé

4. a helyi épitészeti 6rokségvédelemrodl és a helyi természeti értékek védelmérdl szolo
rendeletek aktualizalasa /feliilvizsgéalata/ modositasa soran f6épitészi €s elektronikus
levélben a tarsirodak felé

5. helyszini bejarasokon valo részvétel ligyintézoi személyes jelenléttel

6. tervek, tanulmanytervek, programok, koncepcidk egyeztetése soran iigyintézoi
személyes részvétel, szlikség szerinti irasos véleményezés — fOépitészi és/vagy
elektronikus levélben

7. telepiilésrendezési  szerzddésekkel vagy egyiittmiikodési megallapodasokkal
kapcsolatos egyeztetéskor foépitészi és/vagy elektronikus levélben, telefonon, vagy
személyes konzultacio soran a tarsirodakkal
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Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. tervezdvel, kivitelezével, miiszaki ellendrrel, szakhatosdggal, hatosdgokkal,
kozmiikezelovel €s kozlekedési szolgaltatokkal kapcsolattartaskor a targytol fliggden
telefonon, elektronikus levélben, fOépitészi, jegyz6i vagy polgarmesteri levélben,
személyes egyeztetéssel vagy online digitalis feliileten keresztiil

2. varosrendezési szakvélemények kiaddsakor foépitészi, jegyzOi vagy polgarmesteri
levélben

3. varosrendezési tervek, programok, koncepciok véleményezésekor ligyintézoi szinten
egyeztetés telefonon, elektronikus levélben, személyesen vagy fOépitészi levélben,
online digitalis feliileten keresztiil

4. a varosrendezési tervek, a helyi épitészeti 6rokségvédelemmel és a helyi természeti
értekek védelmével kapcsolatos rendeletek egyeztetésekor az Onkormanyzati
képviselokkel — személyesen, iigyintézoi jelenléttel, telefonon, vagy elektronikus,
illetve f6épitészi levélben, online digitélis feliileten keresztiil

5. allamigazgatasi szervek ¢és hatdsagok részére megkeresés teljesitésekor fOépitészi
vagy polgarmesteri levélben

6. tilalmak, korlatozasok ¢és kotelezettségek elrendelése, torlése esetén sziikséges
kapcsolattartaskor, adategyeztetéskor, intézkedésre valo felkéréskor — foépitészi,
jegyzoi vagy polgarmesteri levélben

7. telepiilésrendezési szerzddések vagy egyiittmiikodési megallapodasok egyeztetésekor
foeépitészi levélben, vagy személyes konzultacio soran

8. az unids, orszagos, regionalis, megyei ¢és kistérségi fejlesztési tervek, programok,
koncepciok véleményezésekor f0€pitészi, jegyzoi, vagy polgarmesteri levélben

III. HUMAN KOZSZOLGALTATASI IRODA

Irodavezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok

1.

2.
3.
4

6.
7.
8.

munkakori leirdsokban szerepld feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése,
munkakori leirdsok aktualizalasa

teljesitménykdvetelmények elbirasa, az egyéni teljesitmények értékelése, mindsitése
teljesitménykovetelményekkel kapcsolatos kiemelt célokra javaslat, az egyéni
teljesitmények értékelése

idéskortiak ¢és egészségkarosodottak tdmogatasanak odaitélése, az ezzel kapcsolatos
adatrogzitési és egyéb adminisztrativ feladatok iitemezése, végzése, illetve koordinalasa
szlilési tamogatas irdnti kérelmek elbirdlasa, kifizetésérdl intézkedés

beiskolazasi tAmogatas iranti kérelmek elbiralasa, kifizetésérdl intézkedés

a folyamatkockazat ¢és ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban vald kozremiikodés

Kapcsolattartds modja:

Bels6 kapcsolattartas modja:

1. jegyzdvel, aljegyzdvel, alpolgarmesterekkel, bizottsagi elnokokkel személyesen,
telefonon vagy elektronikus tGton

2. irodai dolgozokkal személyesen vagy -elektronikus uton; tarsirodakkal irdsban,
telefonon, elektronikus uton vagy személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:
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Nowk

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1. jelentések megkiildése irodavezetdi levélben és elektronikus tton, intézményekkel,
tarshatosagokkal, civil szervezetekkel vald kapcsolattartds irasban, telefonon és
elektronikus tton

2. tlgyfelekkel valo kapcsolattartas személyesen, telefonon, elektronikus ton, irasban

1. Humanszolgaltatasi Osztaly

az osztaly feladatait érintd kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések készitése

a varos szocidlis halézata tovéabbfejlesztésének koordindlasa, ezen feladatokhoz
kapcsolodo tervezési feladatok ellatasa;

az dnkormanyzat egészségiigyi feladatainak koordinalasa, az dnkorményzati egészségligyi
jarobeteg szakellatasi kapacitasokkal kapcsolatos Onkormdanyzati feladatokban torténd
kozremiikodés

az Iroda szakteriiletéhez kapcsolodo eldéadasok tartasa

jogszabalytervezetek és tarshatosagok megkeresésére szakmai anyagok véleményezése,
kapcsolattartas tarshatosagokkal, civil szervezetekkel, intézményekkel

az agazati Kkitlintetési javaslatok, a polgarmester hatdskorébe tartozé jutalmazasok
elokészitése

az egészségiigyi alapellatas fenntartdsdval kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasa,
tertileti ellatasi kotelezettséggel miikddd orvosok esetében az egészseégligyi alapellatasban
gyakorolt praxisjoghoz kapcsolodo nyilatkozat, eldszerzddés, feladat-ellatasi szerzédésre
vonatkozo6 dontés eldkészitése

az egészségligyi alapellatds korzeteinek feliilvizsgéalatdban vald kozremiikodés, az
Orszagos Korhazi FOigazgatosag, Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld fel¢ a
jogszabalyban eldirt kotelezd adatszolgaltatasok elvégzése, javaslattétel a korzetek
modositasara, Vizudl Regiszter korzetesités funkciojanak hasznalata

az orvosvalasztas eldsegitése céljabol az orvosi korzetek teriileti elhelyezkedésének, a
korzetek ellatasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt kotelezéen kozzéteendd adatok
rdgzitése az Onkormanyzat hivatalos honlapjan

az egeészségligyl allamigazgatdsi szervhez gyogyszertar létesitésére iranyuld palyazat
kiirasara vonatkozo, valamint a kozforgalmu gyogyszertar athelyezése iranti kérelemmel
kapcsolatos dontés elokészitése

az életvitelszert kiilfoldre torténd koltdzés miatti védondi ellatas aldli mentesiilés céljabol
tett bejelentésekkel kapcsolatos ligyintézes

els6 lakast szerzok tamogatdsaval, lakaskorszerlisitéséhez nytjtott tdmogatéssal
Osszefiiggésben a kordbban nyujtott timogatasokkal kapcsolatos iigyek vitele

az elsO lakast szerzOk tamogatasardl, és a lakas korszerlisitéséhez nyujtott timogatasrol
sz0l6 Onkormanyzati rendelet jogszabaly 4ltal eldirt vagy egyéb iddkozonkénti
modositasanak eldkészitése

a folyamatkockazat €s ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban vald kozremiikodés
Szeged Megyei Jogli Varos Esélyegyenldségi Programjanak elkészitése €s a jogszabalyban
meghatarozott idokozonkénti feliilvizsgalata

az Antiszegregéacios Terv készitésében, feliilvizsgalatdban aktiv kozremiikddés, adatok
szolgaltatasa, a Terv megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése

a személyes gondoskodast nyujtd ellatasokrol és a koznevelési intézményekben nyujtott
gyermekétkeztetés téritési dijarol szol6 dnkormanyzati rendelet jogszabaly altal eldirt vagy
egyéb 1d6kozonkénti modositasanak eldkészitése

az Iroda feladatkorébe tartozé intézmények Erdek-képviseleti Forumai miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa

az Iroda feladatkorébe tartozd intézmények vonatkozasaban a kérelmezd személyi téritési
dijfizetési kotelezettséggel Osszefiiggd feladatok ellatasa
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21. az Iroda feladatkorébe tartozo intézmények alapdokumentumainak fenntartdi jovahagyasra
torténd elokészitésének folyamata

22. az Iroda feladatkorébe tartozo intézmények vonatkozdsdban a szolgaltatdi nyilvantartasba
torténd bejegyzés, illetve az adatok modositasa, illetve torlése iranti kérelmek benytjtasa

23. az Iroda feladatkorébe tartozo intézmények éaltal hasznalt orszagos hataskorii szoftverekhez
(GYVR, KENYSZI, MUKENG, ESZENY stb.) valo hozzaférés targyaban e-képviseldi
feladatok ellatasa

24. az Iroda feladatkdrébe tartozo intézmények felvételi eljarasban hozott dontésével
kapcsolatos kérelmek elbiralasaval kapcsolatos iigyintézés

25. az Iroda feladatkorébe tartozd intézmények milkddeése torvényességének fenntartdi
ellendrzése és az orszagos jelentési rendszerbe jogszabaly altal eldirt adatok rogzitése

26. Szeged Megyei Jogu Viaros kozigazgatasi teriiletén miikodo, civil és egyhazi fenntartasa
szocidlis és gyermekvédelmi szolgaltatok nyilvantartasa

Kapcsolattartids mddja:

Bels6 kapcsolattartas maodja:
1. kozgytlési, bizottsagi elbterjesztések  készitése irasban, tarsiroddkkal a
kapcsolattartas irasban, telefonon, elektronikus Gton vagy személyesen

Kiilsé kapcsolattartds modja:

1. jogszabalytervezetek és szakmai anyagok véleményezése irasban vagy elektronikus
uton; intézményekkel, tarshatdosagokkal, civil szervezetekkel valé kapcsolattartds
irasban, telefonon, elektronikus uton vagy személyesen; intézményi érdek-képviseleti
férumban valo részvétel személyesen €s irasban

Egészségiigyi és Gyermekvédelmi Csoport

1.  az Onkormanyzat és a Szegedi Tudomédnyegyetem kozott fennalld szerzédések alapjan a

varos egészségiigyi ellatdsanak szervezése

fogaszati ligyeleti ellatas fenntartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa

foglalkozas-egészségiigyi ellatas koordinalasa

nemzeti linnepek egészségligyi biztositdsanak megszervezése

a lakossagra, kozosségekre, csaladi, munkahelyi, iskolai szinterekre iranyulo

egészségfejlesztési tevékenységekben kozremiikodés, véradas, illetve sziirdvizsgalatok

szervezeése

6. a kilfoldi allampolgarok betegellatasi dijaval Osszefliggd tligyek elOkészitése a

Foglalkoztatasi, Szocialis és Sportbizottsag részére

Foglalkoztatasi, Szocialis és Sportbizottsag titkari teenddinek ellatasa

Szocialpolitikai Kerekasztal titkari teenddinek ellatasa

9.  Fogyatékkal Elok és Betegek Frdekvédelmi Szervezeteinek Féruma feladatainak
megszervezése, koordinalasa, titkari teenddinek ellatasa

10. Helyi Esélyegyenldségi Program Foruma titkari feladatainak ellatasa

11. Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum titkari teenddinek ellatasa

12. a Szocidlis Munkéért Dij adomanyozasa kapcsan bizottsagi, kozgyiilési eldterjesztések
elokészitése, az atadolinnepség elokészitése, megszervezése

13. az Onkormanyzat gyermekjoléti- és gyermekvédelmi feladatainak ellatdsarol atfogd
értékelés készitése

14. Szeged Megyei Jogli Varos Szolgaltatastervezési Koncepcidjanak feliilvizsgalata

15. Szeged Megyei Jogu Viaros Kozgytilése altal elfogadott Drogprevenciés Programjanak
végrehajtasaval kapcsolatos teenddk elvégzése, koordinalasa

Nk we
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16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.

a varos szocidlis és gyermekjoléti feladatainak ellatdsaval Osszefiiggd egyéb kozgytilési és
bizottsagi dontések eldkészitése

az Iroda feladatkorébe tartozo keretekkel (Idosiligyi tdmogatasi keret, Fogyatékosiigyi
tamogatasi keret, esetenként Valasztokorzeti Keret) kapcsolatos ligyintézés

SZMIJVO altal, a szocialis és gyermekjoléti teriiletet érintden kotott ellatasi, feladatatadasi
¢s egyiittmiikddési szerzodésekkel kapcsolatos tigyek vitele

egyes személyes szabadsidgot korlatozod intézkedésekkel vagy semmissé nyilvanitott
elitéléssel 0sszefiiggésben jaro karpotlasokkal kapesolatos ligyintézés

temetési segély kérelem elbiralasa, kifizetésérdl intézkedés

koztemetéssel kapcsolatos eljaras lefolytatasa

beiskolazasi tdimogatés iranti kérelem elbiralasa, kifizetésérdl intézkedés

innepekre tekintettel a raszoruld személyek részére biztositott ajandékcsomagokkal
kapcsolatos ligyek vitele, bizottsagi eldterjesztések készitése

Szegeden €16 szépkora személyek kdszontése és az ezzel kapcsolatos ligyintézes

Iroda feladatkoréhez tartozd intézményektdl és fenntartoktol a beruhdzasi és fejlesztési
igények, aktivalasi, bontasi, ingatlanvagyon kataszteri valtozasok Osszegytjtése,
tarsirodadkhoz torténd tovabbitasa

a szocialis és gyermekvédelem teriiletén kiirt palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése,
segitségnyjtas, adatszolgaltatds a tarsirodanak és az intézményeknek a palydzatok
megirasdhoz, az Onkorméanyzat szamara a megirt palyazatok nyilvantartdsa, kozgytlési
el6terjesztések elkészitése

a kozfoglalkoztatast biztositdé munkaltatokkal egyiittmiikodés, megallapodas megkdtése,
elszamolasok ellendrzése, a témaban kozgytilési €s bizottsagi eldterjesztések készitése

a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos nyilvantartas vezetése

leltarellendri, illetve selejtezési bizottsagi feladatok ellatasa az Onkormanyzat leltarozasi,
illetve selejtezési szabalyzatanak megfeleléen

az Irodéhoz érkezd bejelentések, panasziigyek kivizsgalasa

a hivatali gépkocsi irodai hasznalatanak iitemezése, igénybevételének koordinalasa

Iroddn felhasznaldsara keriild irodaszer igénylésének, tarolasdnak, szétosztdsanak
koordinalasa

a TAKARNET rendszerbdl és az orszdgos lakcimnyilvantartasi rendszerbdl adatok
lekérdezése

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:

1. kozgytlési, bizottsagi eloterjesztések készitése sordn irdsban; elektronikus uton,
titkari feladatok ellatasa soran irdsban, személyesen ,elektronikus uton és telefonon;
tarsirodakkal a kapcsolattartds irdsban, telefonon, elektronikus tton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja: irdsban, személyesen, elektronikus uton és telefonon

Segélyezési Csoport

1.

atmeneti segély elbiralasa, kornyezettanulmany készitése, kifizetésérdl intézkedés
hatralekcsokkentési tamogatés irdnti kérelmek elbiralasa, kifizetésérdl intézkedés

tlizifa palyazat iigyében jogosultsagi feltételek ellendrzése, kdrnyezettanulmany készitése,
javaslattétel, tdmogatasra vald jogosultsagrol igazolas kiallitdsa, palyazok értesitése, a
tlizifa kiszallitdsdhoz tlitemterv készitése
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Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat: palyazatok elbirdldsra
torténd elOkészitése, a palyazatok formai ellendrzése, hidnypoétlas, Osztondijra vald
jogosultsaganak vizsgalata, valamint a megéllapitott 6sztondijak esetében ,,B” tipust
palyazatok feliilvizsgalata

feladatkorébe tartozo tigyekben kapcsolattartas szocialis intézményekkel, koziizemi
szolgéaltatokkal, helyi kirendeltség ligyintézdivel

beiskolazasi timogatés iranti kérelem elbiralasa, kifizetésérdl intézkedés

folyamatkockdazat és ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban valo kozremitkodés

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:

1. fellebbezések felterjesztése irasban, elektronikus iton
2. tarsirodakkal a kapcsolattartas irdsban, telefonon, elektronikus tton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:

o —

(98]

10.
11.
12.

13.
14.

15.

1. atmeneti segély, hatralékcsOkkentési tdmogatas, beiskoldzéasi tamogatas, hatdsagi
igazolas és palyazati iigyekben az ligyfelekkel vald kapcsolattartds személyesen,
irasban, telefonon, vagy elektronikus uton

2. az IKV Zrt.-vel és egyéb szolgaltatokkal irasban, elektronikus tton és telefonon

2. Szocialis Osztaly

kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések keészitése

a telepiilési tdmogatasokrol szold onkorményzati rendelet és a személyes gondoskodast
nyujtoé szocialis és egyes gyermekjoléti ellatasok formairol, azok igénybevételérdl, valamint a
téritési dijakrol szol6 rendelet modositasa

kozremiikodés az dgazati éves koltségvetés és beszamolo elkészitésében

az Iroda feladatkorébe tartozo intézmények vezetdjével kapcsolatban a személyzeti és
munkaiigyi feladatok szervezése

nyilvantartds vezetése az osztaly feladatkorébe tartozo eldiranyzatok felhasznalasarol,
teljesitésének alakulasarol

az irodara érkezett panaszos ligyek kivizsgalasa

SZEGOV adatfeldolgozoi program alkalmazasa soran a rogzitdk igényeinek, valamint
¢szlelt hianyossagok jelzése, SZEGOV programot ¢érintd fejlesztési igények
megfogalmazésa,

PTR rendszerben e-képviseldi feladatok ellatasa

www.szegedvaros.hu honlapon szerepld folyamatok és nyomtatvanyok karbantartasa

belsé szabalyzatok aktualizaldsa

statisztikak, kimutatasok készitése

jogszabalytervezetek véleményezése, tarsonkormanyzatoknak, onkormanyzati
szovetségnek adatszolgaltatas, statisztikai adatszolgaltatas

a folyamatkockazat €s ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban val6 kozremiikodés
iddskoruak ¢és egészségkarosodottak tamogatasanak odaitélése, az ezzel kapcsolatos
adatrogzitési és egyéb adminisztrativ feladatok litemezése, végzése, illetve koordinalasa

a kordbban megallapitott gyermeknevelési tdmogatds idétartamanak és Osszegének
igazolasa a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal részére
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Kapcsolattartds modja:

Bels6 kapcsolattartas modja:
1. kozgytlési, bizottsagi eldterjesztések készitése soran irdsban és elektronikus titon
2. tarsirodakkal a kapcsolattartas irdsban, telefonon, elektronikus {ton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:
1. a SZEGOYV programot érintd fejlesztési igények megfogalmazasa, a varos honlapjan
szereplé folyamatok és nyomtatvanyok karbantartdsa soran telefonon, elektronikus
uton ¢és irasban

Aktiv Koruak Ellatasi Csoportja

1. lakasfenntartdst segitd rezsi hozzajarulas iranti kérelmek elbiralasa, feliilvizsgélata, az
ellatas megsziintetésérdl intézkedés, kornyezettanulmany készitése

2.  lakasfenntartast segité rezsi hozzdjarulas esetében a jogosulatlan ¢€s rosszhiszemi
igénybevétele esetén a visszafizetési kotelezettséggel kapcsolatos iligyintézés

3.  a kordbban megallapitott apolasi dij id6tartamanak és Osszegének igazoladsa a Csongrad-
Csanad Varmegyei Kormanyhivatal részére

4.  1gazolas kiallitasa a védendd fogyasztoi statuszba vételhez

kapcsolattartds a Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatal féosztalyaival és jarasi

hivataldval, kozlizemi szolgéltatokkal, kozos képviselokkel

6.  beiskoldzasi timogatas iranti kérelem elbirdlasa, kifizetésérdl intézkedés

7.  afolyamatkockazat €s ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés

e

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:
1. fellebbezések felterjesztése irasban, elektronikus iton
2. tarsirodakkal a kapcsolattartas irdsban, telefonon, elektronikus tton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:
1. aziigyfelekkel valo kapcsolattartds személyesen, irasban, telefonon vagy elektronikus
uton
2. a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatalaval, egyéb
intézményekkel, szervezetekkel irasban, elektronikus uton és telefonon

Csaladvédelmi Csoport

1.  rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény irdnti kérelmek elbirdlasa, kdrnyezettanulmany
készités, feliilvizsgalata, a jogosultsdg megsziintetése

2. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kotddd pénzbeli tdmogatds, rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, kifizetésérol, intézkedés

sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése és lebonyolitdsa

4. hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa iranti kérelmek elbiralésa,
kornyezettanulmany készités, a jogosultsag megsziintetése

5. hatranyos helyzethez ¢és halmozottan hatranyos helyzethez fiiz6d6 feladatok ellatasa
(adatszolgaltatas, KIR rendszereiben torténd adatrogzités)

(O8]

30



6.  gyogyszertamogatasi iranti kérelmek elbiralasa, feliilvizsgalata, az ellatds megsziintetése,
kornyezettanulmany készités

7. hatosagi igazolas kiallitasa 60 literes tirtartalmu hulladékgytijté edény igénybevételére vald
jogosultsdg igazolasahoz, kornyezettanulmany készitése, jogosultsag feliilvizsgalata,
hatdségi igazolasok visszavonasa

8. apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek esetében - a gyermek sziiletésekor €s a gyermek
egyéves koraban - az anya részére tajékoztatds nyujtas arrol, hogy a gyermek csaladi
jogallasanak rendezése milyen modon torténhet

9. a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevének
megallapitasa

10. Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 4:151. §-dban meghatdrozott
esetekben a gyermek csalédi és utonevének megallapitasa

11. az ismeretlen sziiloktdl szarmazd gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa

12. a kiskort gyermeknek az apasag megallapitdsa iranti perben az anya pertarsaként vald
részvételéhez a gydmhatdsagi hozzajarulas megadasa

13. gyamnevezés €s a gyamsagbol valo kizaras ligyében a sziildvel a jegyzOkonyv felvétele

14. a hozzatartozok kozotti erdszak iigyekben csalddvédelmi koordinacioért felelés szerv
feladatainak ellatasa

15. tarshatdésdgi megkeresésre kornyezettanulmanyok és  tdjékoztatasok  elkészitése
figyelemmel a megadott hataridore

16. gyamhatosagi megkeresésre kornyezettanulmany  készitése ¢és  gondozéasi  dij
feliilvizsgalatahoz a jovedelemigazolasok beszerzése és kornyezettanulmany készitése

17. kapcsolattartds gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekkel, nevelési ¢és oktatési
intézményekkel, tanodakkal, Nevelési és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgalataval,
Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft-vel, kormanyhivatalokkal, renddrségekkel,
igyészségekkel, birosagokkal, kiilonb6zd allami és civil szervezetekkel, intézményekkel,
haziorvosokkal

18. a csoporthoz tartoz6 tligyekben jogosulatlan és rosszhiszemii igénybevétel esetén a
visszakovetelésrodl intézkedés, visszafizetéssel kapcsolatos ligyintézés

19. beiskolazési timogatas iranti kérelem elbirdlasa, kifizetésérdl intézkedés

20. a folyamatkockézat és ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban vald kozremitkodés

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:

1. fellebbezések felterjesztése irasban és elektronikusan
2. tarsirodakkal a kapcsolattartas irdsban, telefonon, elektronikus tton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. csaladvédelmi koordinacioért felelds szervként eljart tigyekben, gyamhatdsagi
tigyekben, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet, gydgyszertamogatas, 60 literes Urtartalmu hulladékgylijté edény
igénybevételehez sziikséges hatosagi igazolas tigyekben az {ligyfelekkel vald
kapcsolattartas személyesen, irasban, elektronikus iton vagy telefonon

2. Nevelési ¢és Kulturalis Intézmények Gazdasagi Szolgélataval, nevelési és oktatasi
intézményekkel, tanodakkal, Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft-vel,
szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekkel, Kormanyhivatalokkal, és
egy¢b tarshatdsagokkal, civil szervezetekkel, — irdsban, elektronikus tuton é&s
telefonon.
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Ugyfélszolgalati Csoport

1.

SN

10.
11.
12.

13.
14.

ellatasokkal kapcsolatos informdcidk, tajékoztatds szolgaltatdsa, nyomtatvanyok
kitoltéséhez segitségnytjtas

kérelmek, szocialis targyt palyazatok atvétele

szocialis ellatdsok folyodsitasarol, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsagrol igazolas kiadasa

szocidlisan raszoruld védendd fogyasztoként torténd nyilvantartasba vételrdl tajékoztatas a
koziizemi szolgaltatdo (MVM) részére

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa

pénztari utalvanyok kiadasa

az iroda hataskorét érintd iigyekben hozott dontésekrdl hirdetmények kifliggesztése a
szegedvaros.hu portalra, azok figyelemmel kisérése, levétele

www.szegedvaros.hu honlapon szerepld nyomtatvanyok karbantartisa, és a honlapra
torténd feltoltése

feladatkorébe tartozo tigyekben kapcsolattartas szocialis intézményekkel, koziizemi
szolgéaltatokkal, helyi kirendeltség ligyintézdivel

a TAKARNET adatbazis és a kdzponti cimregiszter, Magyar Allamkincstar szociélis iigyek
adatbazisaban levd adatok lekérdezése

iddskoruak és egészségkarosodottak tamogatdsa odaitéléséhez, kifizetéséhez sziikséges
egyes adategyeztetési, tablazatkezelési feladatok ellatasa

pénztarbodl fizetendd ellatasok utalvanyrendeleteinek elkészitése

végrehajtasi eljarasra atadott ligyek rogzitése a KASZPER rendszerben

a folyamatkockézat és ellendrzési-nyomvonal feliilvizsgalataban vald kozremitkodés

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:

1. tarsiroddkkal a kapcsolattartds irdsban, telefonon, elektronikus uton vagy
személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1. az tgyfelekkel valo kapcsolattartas személyesen vagy telefonon, illetve elektronikus
uton

2. 1iddépontkéréssel kapcsolatosan elektronikus uton vagy telefonon

3. hirdetmények kifliggesztése soran elektronikus titon
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IV. IGAZGATASI IRODA

1. Hatosagi Osztaly

Anyakonyvi Csoport

1.

[98)

10.
I1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

Adatokat rogzit miikodési teriiletén az elektronikus anyakdnyvbe (tovabbiakban: EAK).

Anyakonyvezi a Szegeden tortént sziiletéseket, halédleseteket, hazassagkotéseket,

valamint a bejegyzett ¢€lettarsi kapcsolatokat. Rogziti tovabba az adott anyakdnyvezést

megel6zé anyakonyvi eseményeket. Kidllitta az EAK-rendszerbdl az anyakonyvi

kivonatokat

a) sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

b) csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

¢) apai elismerd nyilatkozat felvétele €s anyakdnyvi bejegyzése

d) orokbefogadas anyakdnyvezése

e) képzelt apai (anyai) adatok bejegyzése

f) ismeretlen sziiloktdl szarmaz6 gyermek anyakdnyvezése

g) apasag (anyasag) vélelmének megdontése esetén az itélet anyakonyvi bejegyzése

h) apasdg (anyasag) biroi itélettel torténd megallapitdsa esetén az itélet anyakonyvi
bejegyzése

atadja a sziiletési anyakdnyvi kivonatot az 0jsziilott torvényes képviseldjének

bejelenti €s rogziti az jsziilott elsd lakohelyét a sziiletés tényével egyiitt

az intézetben sziiletett, Magyarorszagon ¢l6 magyar allampolgar 0jsziilott hivatalbol

kiadasra kertil6 allandé személyazonosito igazolvanyahoz sziikséges adatokat tovabbitja

a személyiadat-¢és lakcimnyilvantartasnak

hazassagkotési szandék bejelentésének jegyzokonyvezése (bejegyzett élettarsi kapcsolat

esetén is)

kiilfoldi allampolgar héazassagkotése (bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése) esetén

annak elbiralasara, hogy a kiilfoldi okiratok megfeleléek-e, felterjeszti az okiratokat a

kormanyhivatalhoz a megel6z6 eljarés jegyzokonyvével egylitt

kitlizi a hazassagkotés (bejegyzett €lettarsi kapcsolat l1étesités) idopontjat

ha a magyar allampolgar hdzasulé a hdzassagkotést kovetden nem a sziiletési nevét vagy

a hazassagkotés eldtt kozvetleniil viselt nevét kivanja viselni, akkor felvételezi a

hivatalbol kiallitdsra keriild személyazonossdg igazolasara alkalmas hatosagi

igazolvanyok kiallitasahoz sziikséges arcképmast, aldirast, valamint ujjnyomatot és

tovabbitja a személyiadat-és lakcimnyilvantartasnak

kozremiikddik a hazassagkotésnél és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél

a hazassagkotés anyakonyvi bejegyzése (bejegyzett €lettarsi kapcsolat esetén is)

dont a hazassagi névviselés modositasa irdnti kérelemrol

hazassagi név modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

hazassag felbontasanak utodlagos bejegyzése (bejegyzett élettarsi kapcsolat esetén is)

kiilfoldi allampolgarok hézassagkotésével kapcsolatos feladatok ellatasa (bejegyzett

¢lettarsi kapcsolat esetén is)

kozremiikodik a csaladi események tarsadalmi megiinneplésében

halaleset anyakonyvezése

holtnak nyilvanitas és haldl tényének biroi itélettel torténd megallapitasaval kapcsolatos

anyakonyvi feladatok ellatasa

halaleset hianyos adatokkal val6 anyakonyvezése

ismeretlen holttest halotti anyakonyvi bejegyzése

igazolast ad ki temetkezés céljara
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22.

23.
24.

25.
26.
217.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.
41.

42.

43.

44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.

bevonja az elhalt okmanyait, a leadott személyi azonositojat és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyat érvényteleniti €s tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatalnak

az elhalt kiilfoldi vagy hontalan személy haldlesetének anyakonyvezésérdl értesiti a
felettes szervet és azon keresztiil a kiilképviseleti hatosagot

kérelemre vagy hivatalbdl kezdeményezi hazai anyakdnyvezést

magyar allampolgarok kiilfoldon tortént sziiletése, hazassaga, halalesete €s a bejegyzett
¢lettarsi kapcsolat hazai anyakonyvezésének eldkészitése

kiilfoldon tortént hazassagkotések felbontasanak érvényesitése

névvaltozassal kapcsolatos kérelmek felvétele, tovabbitasa

honositasi okiratok megérkezését kovetden allampolgarsagi eskiit elokésziti €s az eskii
lebonyolitasdban részt vesz

a honositasi okirat megérkezését kovetden értesiti a kérelmezdt az eskii letétének
idépontjarol

a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. torvényben foglaltaknak megfeleléen a
hatosagok értesitése, adatszolgaltatds a honositott allampolgéarokrol

megkeresésekre, kérelmekre anyakonyvi kivonatok kiallitasa

az esetleges szervezeti valtozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

az alapbejegyzésbdl anyakonyvi kivonatok kiadasa

Orzi az anyakonyvi események alapiratait

alapiratok elhelyezése az anyakonyvi irattarba

az alapiratok kezelése

az EAK-rendszerben nyilvantartott adatokbdl adattovabbitast végez vagy hatdsagi
bizonyitvanyt allit ki

kizarolag a papiralapu anyakonyvben nyilvantartott adatba, valamint alapiratba az arra
jogosultaknak betekintést engedélyez

a betekintésrdl hivatalos feljegyezést készit és 5 évig Orzi

anyakonyvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adatszolgaltatas kdrében tartoz6 adatokat
az EAK-rendszerben teljesiti az utdlagos bejegyzéseket

alap-, ¢és utolagos bejegyzésrdl mds anyakonyvvezetOnek, kormanyhivatalnak,
gyamhatosagnak adatot szolgaltat

kézremiikodik a személyi adat és lakcimnyilvantartds hatdlya ala tartozo személyek
adatainak és adatvaltozasainak nyilvantartasba vételében

az  EAK-rendszerben rogzitett adatokat atvezeti a személyi adat- és
lakcimnyilvantartason

az alap-, utdlagos bejegyzésekbdl és kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat atvezeti a
személyi adat és lakcimnyilvantartason

e kérelemre adatszolgaltatas teljesitése

a Beliigyminisztérium részére anyakonyvi adatok szamitogépes feldolgozasa és rogzitése
egyéb nyilvantartasok vezetése

a teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatok rogzitése az EAK-rendszerben

anyakonyvi iigyek iktatdsa, irattdrazésa

anyakonyvi adminisztracios feladatok ellatasa, postazas

ha az anyakdonyv nem tartalmazza a szadrmazasi helyet, az iligyfél kérelmére az
elektronikus anyakonyvbe bejegyzi az iligyfél nyilatkozatdban megjelolt szarmazasi
helyet

Kapcsolattartds modja

Belso kapcsolattartas modja:
Human Ko6zszolgaltatasi Irodaval irdsban
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Kiils6 kapcsolattartas modja:

rendezetlen csaladi jogallas miatt az illetékes gyamhivatallal, egyeztetések miatt az anyakonyvi
igyekert felelds kozponti anyakonyvi szervvel, Kormdényhivatal anyakonyvi feliigyeleti
szervével, Renddrséggel biintetd eljardsokkal dsszefiiggd anyakonyvi adatok miatt. Birésagokkal
hazassag felbontasaval kapcsolatos tigyekben, Nyugdijfoly6sitd Igazgatdsaggal 6zvegyi nyugdij
tigyekben, Bevandorlasi és Menekiiltiigyi Hivatallal allampolgarsagi tigyekben, tovabba
onkorményzatok anyakonyvvezetdivel telefonon, levélben, e-mailben.

Kereskedelmi és Kisvallalkozasi Csoport

1.

2.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenység bejelentése esetén haladéktalanul ellendrzi,
hogy a bejelentés megfelel-e a jogszabalyban meghatarozott kovetelménynek

ha a bejelentés megfelel a jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek a
bejelentéstevot igazolds megkiildésével értesiti, majd ezt kovetden hatdsagi
nyilvantartasaba bejegyzi

ha a bejelentés nem felel meg a jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek, a
bejelentés hidnyainak megjelolése mellett figyelmezteti a szolgaltatot a tevékenység
bejelentés nélkiili folytatasanak jogkdvetkezményeire

a bejelentett valtozasokat nyilvantartdsan 4atvezeti, a szolgaltatasi tevékenység
megsziintetése esetén nyilvantartasabol torli

a mukodési engedély koteles termékkort forgalmazd kereskeddk részére — hatosagi
eljaras lefolytatasaval — kiadja a miikodési engedélyt

atvezeti az adatokban tortént valtozast a nyilvantartason

a tevékenység megsziintetése esetén a mikodési engedélyt visszavonja és
nyilvantartasbol a vallalkozést torli

visszavonja a miikodési engedélyt, ha a miikodési engedély kiadasanak feltételei mar
nem allnak fenn

a bejelentés ¢és engedélykdteles kereskedelmi tevékenység folytatdsardl a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései szerint vezetett Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartas
meghatdrozott adatait az Snkormanyzat honlapjan kozzéteszi

intézkedik, ha a kereskedd a tevékenységére, a forgalmazott termékre, vagy annak
arusitdsdra vonatkoz6 jogszabdlyi eléirdsoknak nem tesz eleget, vagy a hatalyos
jogszabalyi feltételeknek nem felel meg

ha a jogsértés masképp nem orvosolhatd: birsdgot szab ki és az adott szolgaltatasi
tevékenység folytatasat megtiltja

ha a szolgaltatd egyébként megfelel a jogosultsagra vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak,
hivatalbdl nyilvantartasba veszi

tizletben folytatott kereskedelmi tevékenység esetén: az észlelt hidnyossagok
megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra a tevékenységet megtiltja, vagy az iizletet
ideiglenesen bezératja

mukodési engedélyt visszavonja, illetve bejelentés—koteles tevékenység esetén a
kereskeddt nyilvantartasabol torli

megtiltja a miisoros eldadas, zeneszolgaltatds folytatdsat, ha a kereskedd azt a kiilon
jogszabalyban eldirtak megsértésével folytatja, korlatozza a nyitvatartasi idét veszélyes
mértékii zaj esetén

az lzletet azonnali hatallyal bezaratja, ha az iizletben kizarélag iizlethez kotott
kereskedelmi tevékenységet folytat miikodési engedély nélkiil

kiilon nyilvantartast vezet azon szolgaltatokrol, melyek tekintetében a szolgaltatasi
tevékenység folytatasat jogerdsen megtiltotta, e nyilvantartast interneten kozzéteszi
bejelentés-koteles ipari tevékenység esetében a vallalkozast és tevékenységét,
amennyiben az a jogszabaly eldirdsainak megfelel, nyilvantartasba veszi €és az erre
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

rendszeresitett nyomtatvanyt zaradékkal ellatva a véllalkozonak és a jogszabalyban

felsorolt hatosagoknak megkiildi. Az adatokban torténd valtozas nyilvantartasan atvezeti,

engedély-koteles ipari tevékenység esetében hatdsagi eljaras lefolytatasaval kiadja a

telepengedélyt

az adatokban torténd valtozas esetén a valtozas tartalmatdl fiiggden engedélyezési

eljarast is lefolytathat, egyéb esetben a valtozast nyilvantartasan atvezeti

a bejelentés és engedélykdteles ipari tevékenység folytatasarol vezetett nyilvantartast a

jogszabaly szerint az interneten kozzéteszi

tevékenység megsziintetése esetén a vallalkozést nyilvantartasabol torli, telepengedély-

koteles tevékenységnél az engedélyt visszavonja

helyszini ellendrzést végez az ipari tevékenységet folytatd vallalkozasoknal és jogsértés

esetén intézkedik:

a) amennyiben felszolitasara a vallalkozas a jogsértést nem sziinteti meg, ugy ideiglenes
intézkedéseket tesz,

b) amennyiben az ideiglenes intézkedésnek a vallalkozds nem tesz eleget, Ggy a
telepengedélyt visszavonja €s a vallalkozast nyilvantartasabol torli,

c) amennyiben telepengedély-koteles tevékenységet telepengedély  nélkiil,
bejelentés-koteles tevékenységet bejelentés nélkiil folytat, tgy a hatdésag a
tevékenységet megtiltja,

korlatozza vagy legfeljebb 90 napra felfliggeszti a tevékenységet, ha a telephely az

engedély alapjat képezo feltételeknek nem felel meg

visszavonja az engedélyt, ha a szolgaltatd a felfliggesztés, illetdleg a korlatozas

iddtartama alatt az engedélyben foglalt feltételeket nem teremti meg

a szallashely ilizemeltetési tevékenység bejelentésérdl igazolast ad ki és a tevékenység

megkezdésérdl az érintett szakhatosagokat az igazolas megkiildésével értesiti

nyilvantartast vezet a szallashely szolgaltatokrol ¢€s a nyilvantartdsi adatokban
bekovetkezett valtozasokat haladéktalanul atvezeti

a széllashely nyilvantartast interneten kdzzéteszi

a szolgaltatds megsziintetése esetén az erre vonatkozo bejelentés megtételét kovetden

haladéktalanul visszavonja az iizemeltetési engedélyt és torli a széllashelyet a

nyilvantartasbol

helyszini ellendrzést tart a szallashelyeken és jogsértés esetén intézkedik annak

érdekében, hogy a hatdsagi eldirdsokat a szallasadd betartja-e

a nem lzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely—szolgaltatasi kérelmek esetében a

szolgaltatot nyilvantartdsba veszi, amennyiben kérelme megfelel a jogszabalyi

eldirasoknak

a nem izleti célu kozosségi szallashelyet atmindsiti, ha a szolgéltato a hatdsagi

ellendrzés soran kifogasolt allapotot nem sziintette meg

a szallashely szolgaltatokrol adatot szolgaltat a Kozponti Statisztikai Hivatal részére

kiadja a vasar és piac ilizemeltetési engedélyét, és az engedély megadasaval egyidejlileg

az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartdsba torténd bejegyzéssel a vésart, a piacot és
annak fenntart6jat nyilvantartasba veszi

az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasba torténd bejegyzéssel nyilvantartdsba veszi a

bevasarlokdzpont tizemeltetdjét

az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasba torténd bejegyzéssel nyilvantartdsba veszi a

helyi termel6i piacot

nyilvantartasan atvezeti a valtozasokat

ellendrzi a vasarok, piacok, bevasarlokozpontok lizemeltetésére eldirt feltételek meglétét

visszavonja a vasarok és piacok engedélyét, ha

a) az engedély kiadasanak feltételei mar nem allnak fenn,

b) a vasar, piac megsziinik,

c) a jogsértést felszolitas ellenére sem sziinteti meg
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40. a NAV megkeresése alapjan szakhatosagi nyilatkozatot ad arra vonatkozoan, hogy a
létesitendd kartyaterem, jatékkaszind megfelel-e a szerencsejaték szervezésrél szolo
torvényben foglaltaknak és nyilatkozik arra vonatkozoan, hogy az megfelel-e a Szjtv.-ben
foglaltaknak

41. hatésagi véleményt ad — a kozteriilet haszndlat engedélyezésével kapcsolatos eljaras
lefolytatasaval Osszefiiggésben — a kereskedelmi tevékenységet folytatd vallalkozasok
kozteriilet haszndlataval kapcsolatosan

42.a zenés, tancos rendezvények esetében 300 {6t meghaladd befogadoképességi
épitményekben, illetve az 1000 fét meghaladé szabadtéren tartandé rendezvények
megtartasa esetében, hatosagi eljaras keretében, kiadja a rendezvénytartdsi engedélyt,
egyidejiileg a rendezvényt nyilvantartasba veszi

43. a kérelem adataiban bekoOvetkezett valtozasokat bejelentés alapjan a nyilvantartasba
bejegyzi

44. a tevékenység megsziintetése esetén az engedélyt visszavonja ¢és a rendezvényt torli a
nyilvantartasbol

45. egy éven beliil legalabb egyszer ellendrzi a rendszeres rendezvények helyszinét, olyan
idében, mikor ott nem tartanak zenés, tdncos rendezvényt

46. amennyiben a helyszin nem felel meg a jogszabalyi feltételeknek és a jogsértés masként
nem orvosolhatd, az észlelt hidnyossdgok megsziintetéséig, de legfeljebb kilencven napra
a zenés, tancos rendezvény tartdsat megtiltja

47. visszavonja az engedélyt, ha az engedé¢ly kiadasanak feltételei mar nem allnak fenn,

48. egy éven beliil két alkalommal koteles a rendszeres rendezvény helyszinén a zenés,
tancos rendezvények idépontjaban két ellendrzést végezni

49.az ellendrzés soran jogsértés esetén az alabbi intézkedéseket alkalmazhatja:
figyelmeztetés, felszolitas a hidnyossagok meghatarozott idon beliili potlasara

50. a mar el6zdekben emlitett jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe vételével kiemelten
kezeli a panaszbejelentéseket, ha sziikséges hatdsagi bizonyitasi eljarast folytat le és
intézkedik

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:
Varosiizemeltetési, Kozgazdasagi Irodaval levélben, végzésben, Kozteriileti Csoporttal
kozteriilet-hasznalati jogosultsag tisztazasa érdekében levélben, illetdleg telefon utjan

Kiils6 kapcsolattartas modja:

NAV-val, Onkormanyzatokkal, szakhatosagokkal (Népegészségiigyi Osztily, élelmiszerlanc—
biztonsagi  hatosdg, katasztrofavédelem, kornyezetvédelem) — végzésben,  Orszagos
Mentdszolgalattal, Renddrséggel, munkatigyi feliigyeldséggel, fogyasztovédelemmel,
hatarozatban, végzésben, idopont egyeztetés esetén telefon utjan

Kozigazgatasi Csoport

1. ellatja a kiilonb6z6 szervektdl érkez6 megkereséseket
ingatlanvallalkozas-feliigyeleti  hatosagként  vezeti az  iizletszerlien  végzett
ingatlankozvetitéi, valamint az tizletszerlien végzett ingatlanvagyon-értékeld ¢és
kozvetitdi tevékenységet folytatok nyilvantartasat

3. ingatlanvallalkozés-feliigyeleti  hatosadgként  vezeti az  lizletszerllen  végzett
ingatlankozvetitéi, valamint az iizletszerlien végzett ingatlanvagyon-értékeld ¢és
kozvetitéi tevékenységet folytatd gazdalkodo szervezetek nyilvantartasat

4. bejelentés koteles ingatlankdzvetitéi vagy ingatlanvagyon-értékeld ¢&s kozvetitd
tevékenységet folytatdé gazdalkodo szervezetek esetén, ha kideriil, hogy a tevékenységet
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30.
31.
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bejelentés nélkiil folytatjak, vagy adatvaltozas-bejelentési kitelezettségliket elmulasztjak,
birsagot szab ki és ha a szolgaltatdo nem felel meg a vonatkozo6 jogszabalyi eldirasoknak,
a tevékenység folytatasat megtiltja

elokésziti a kozteriilet-elnevezésekkel kapcsolatos kozgytilési eldterjesztéseket

elokésziti Szeged varos neve, tovabba Szeged ¢és csatolt telepiilései jelképei
hasznalatanak engedélyezését

elbiralja a birtokhéaboritasi kérelmeket

intézkedik a birtokhaboritasi tigyekben hozott dontések végrehajtasarol

helyben szokdsos méddon minden évben tajékoztatja a lakossagot az engedélyezett
fiirdévizekrdl, a kijelolt fiird6helyekrdl, flirdési tilalom elrendelésérdl, fiirdési tilalom
feloldéasarol

lefolytatja a lakcim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos eljarast

megallapitja a lakcim érvénytelenségét, amennyiben a bejelentkezés utan deriil ki, hogy a
lakcim nem valos

belteriileti magéantulajdont ingatlanokon ellendrzi a karositok elleni védekezési
kotelezettség betartasat

elokésziti a vallalkozéasi szerzddést a belteriileti ingatlanokon elvégzendd parlagfii és
egy¢b allergén gyomndveények elleni védekezeési munkak érdekében

a novény- ¢s talajvédelmi hatdsdg novényvédelmi védekezést elrendeld hatirozatiban
megallapitott idépontban és helyszinen hatdsagi ellendrzést folytat le

kozérdekll védekezést rendel el

a bejelentési kotelezettség ala tartozo allatbetegségek gyanuja esetén megtesz — a kiilon
jogszabalyban meghatarozott — hatosagi intézkedéseket,

az allatok tartasarol szolo 30/2012. (X.01.) Onkorményzati rendeletben foglaltaknak
megfelelden ellatja az allattartassal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a helyi allattartasi rendelet elokészitésérdl és karbantartasarol

kéri az allatvédelmi hatosagtol az eb egyedi veszélyessé mindsitését

eb okozta fizikai sériilés estén irasban értesiti a sériilés keletkezésének helye szerint
illetékes jarasi allat-egészségiigyi hatdsagot

négyhonaposnal iddsebb transzponderrel nem jelolt ebrdl jelentést tesz a jarési
egészségiigyi hatosag felé

allatvédelmi birsagot szab ki, illetve allatvédelmi birsag kiszabasa helyett vagy azzal
egyidejlileg az allatartot a hidnyossagok kijavitasara, potlasara kotelezi

ebosszeirds  keretében:  elkésziti az  ebtulajdonos/ebtartdé  altal  kitdltendd
formanyomtatvanyt, az adatszolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo felhivast tesz kozz¢ a
varos honlapjan €s a helyi sajto Gtjan

az ebosszeiras soran felvett, a NEBIH altal vezetett adatbazisban nyilvantartottaktol
eltéré vagy abbol hidnyzo adatokrol az adatbazis miitkddtetdjét értesiti

ellendrzi az allatvédelmi elbirasok betartdsat és végrehajtasat

bejelentés alapjan a méhészekrdl nyilvantartast vezet

fogadja a méhek kiszallitdsara és beszallitasara vonatkozoé bejelentéseket

meéhraj észlelése esetén értesiti a jarasi foallatorvost a kiirtas végrehajtasa érdekében
tajékoztatja a lakossdgot a jarasi foallatorvos altal eljuttatott veszettséggel kapcsolatos
tajékoztato plakatokkal

vadkar megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa

hagyatéki leltar készitése ingdknal, ingatlanoknal

hagyatéki leltar kozjegyzohoz tovabbitasa

hagyatéki tigyekrol adatszolgaltatas

biztositasi intézkedés megtétele

gyamhivatal megkeresésére gyermek ingo- és ingatlanvagyonarol leltar készitése,
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36. az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény 13. § (8) bekezdése
szerint sajat eljarasaban tigygondnokot, illetdleg a 87. § (4) bekezdése alapjan kézbesitési
tigygondnokot rendel ki

37. ha nem kedvtelésbdl tartott allat tartoja az allatvédelemre vonatkozo jogszabalyok vagy
hatésdgi hatdrozat rendelkezésének szandékos és ismételt megsértésével allatanak
maradand6 egészségkarosodasat vagy elpusztuldsat okozza, és a tartott vagy a jovoben
tartando allat joléte allatvédelmi birsdg kiszabasaval és az allatvédelmi képzésen vald
részvételre kotelezéssel sem biztosithatd, az allatvédelmi hatosdg — allatvédelmi birsag
kiszabasa mellett — az allattartot az érintett allatfaj tartasatol a jogsértés sulyatol fiiggden
2-8 évre eltiltja

38. ha nem kedvtelésbdl tartott allat tartdja az allatvédelemre vonatkozo jogszabalyok vagy
hatosdgi hatdrozat rendelkezéseinek szandékos vagy ismételt megsértésével allatanak
maradand6 egészségkarosodasat vagy elpusztulasat okozza, és a tartott vagy a jovében
tartand6 allat joléte allatvédelmi birsag kiszabasaval és az allatvédelmi képzésen valo
részvételre kotelezéssel sem biztosithato, az allatvédelmi hatdsag — éallatvédelmi birsag
kiszabdsa mellett — az allattartot a jogsértés sulyatol fiiggden 2-8 évre
a) az allatok tartdsa, egészségi allapota tekintetében rendszeres jelentéstételre kotelezheti,

vagy
b) az ‘érintett allatfaj vonatkozasdban tartdsi gyakorlattal rendelkezd személy
igénybevételére kotelezheti

Kapcsolattartds modja:

Bels6 kapcsolattartas modja:
Hagyatéki tligyekben ado-értékbizonyitvany érdekében Adodirodaval végzésben, kozteriilet
elnevezés miatt Foépitésszel levélben, telefonon a Varosiizemeltetési Irodaval levélben.

Kiils6 kapcsolattartas modja:

biintetés-végrehajtasi  intézetekkel, Renddrséggel, Birdsaggal, hajléktalanokat ellato
intézményekkel levélben, allatvédelmi, allattartasi, ebosszeirasi ligyekben a kormanyhivatallal és
a NEBIH-vel levélben, hagyatéki tigyekben kozjegyzOkkel, a Szegedi Torvényszék Kozjegyz6i
Irattaranak munkatarsdval levélben, illetdleg Onkormanyzatokkal ado-értékbizonyitvany
beszerzése érdekében végzéssel, novényvédelmi ligyekben birsagolas érdekében ndvény- és
talajvédelmi hatosaggal végzésben, kobor ebek {igyében gyepmesteri teleppel telefonon,
kozteriilet elnevezéssel kapcsolatban ingatlaniigyi hatosaggal levélben, szolgaltatokkal, Szegedi
Tiikorrel levélben, valamint postaval irdnyitoszdm érdekében levélben, birtokhaboritasi
tigyekben a kormanyhivatallal levélben, eljarasi birsdg behajtasa érdekében a NAV-val levélben,
allatvédelmi ¢és allategészségiigyi szabalyok teljesiilésére vonatkozd adatok beszerzése
¢érdekében kormanyhivatallal végzésben

Kozponti Cimregiszter Csoport

1. elvégzi a Kozponti Cimregisztrer (tovabbiakban: KCR) létrehozasdhoz sziikséges
adattisztitast, adat-feliilvizsgalatot Szeged kozigazgatasi teriiletén a Cimnyilvantartasban
szerepld kozteriilet elnevezések, hazszdmok, albetétek és osztatlan k6zds tulajdon (épiilet
jel Iépcséhaz, szint, ajtd) teljeskortisége, pontossaga €s valosdgtartalma tekintetében,
mely sordn a cimeket jovahagyja, mdodositja vagy megsziinteti

2. sziikség esetén cimkezelési eljarast folytat le, kezdeményezi a képviseld-testiilet altal
torténd kozteriilet elnevezést, hazszamot allapit meg, illetve sziikség esetén modosit, ezt
kovetden megallapitja a cimet, rogziti a KCR-ben, értesiti a cimkezeléssel érintett

39



lakokat, a Jarasi Hivatal Korméanyablak Osztilyat, a Magyar Posta Zrt.-t, a SZETAV
Kft.-t, illetve az ingatlan tulajdonosat, ha az jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet

3. Szeged kozigazgatasi teriiletén talalhaté tanyak esetében a sziikséges dokumentacid
Osszeallitasat kovetden kezdeményezi a kozigazgatdsi csoportndl a tanya kozteriilet
névvel torténd ellatasat a képviseld-testiilet altal, tovabba a kozteriilet névvel ellatott
tanyak esetében hazszamot allapit meg, majd megéllapitja a cimet, rogziti a KCR-ben és
értesiti a cimkezeléssel érintett lakokat, a Jarasi Hivatal Kormanyablak Osztalyat,
valamint a Magyar Posta Zrt.-t

4. cimmegallapitas iranti lgyféli kérelem alapjan megallapitja a helyes hazszamot,
egyeztetést folytat le az ingatlantulajdonosokkal, ko6zds képviselokkel (tarsashdz,
osztatlan k6zos tulajdon), cimkezelési eljaras keretében megallapitja az 1j, illetve helyes
cimeket és gondoskodik a KCR-ben torténd rogzitésrol, tovabba értesiti a cimkezeléssel
érintett lakokat, a Jarasi Hivatal Korméanyablak Osztalyat, valamint a Magyar Posta Zrt.-
t, tarsashazkezel6t/k6zos képviselot

5. foldhivatal (épiiletfeltiintetés, épiiletbontas, telekalakitas, tarsashaz ¢s szovetkezeti haz
alapitas, ezzel kapcsolatos modositds, megsziintetés, épiilet egyéb ©Onalldé ingatlanna
alakitdsa), épitéshatosag (hasznalatba-vételi engedély, hatosadgi bizonyitvany) dontései
alapjan cimkezelési eljarast folytat le, sziikség esetén kozteriilet, maganut elnevezést
kezdeményez a kozigazgatasi csoportndl, hazszamot allapit meg, megallapitja az Uy
cimeket és gondoskodik a KCR-ben torténd rogzitésrol, sziikség esetén értesiti a
cimkezeléssel érintett lakokat, a Jardsi Hivatal Korméanyablak Osztalyat, valamint a
Magyar Posta Zrt.-t

6. tlgyfél kérelmére cimigazolast 4llit ki az ingatlan Kozponti Cimregiszterben rogzitésre
kertil6 cime vonatkozasaban

7. Onkorményzati tulajdonu ingatlan esetében a cimvaltozasrol levélben értesiti a
Varosiizemeltetési [roda Vagyongazdalkodasi Osztalyat, az IKV Zrt.-t, tovabba az érintett
szakirodat

8. a Csongrad-Csanad Varmegyei Korményhivatal Kormdényablak Osztalyatol érkezd
belfoldi jogsegély keretében tajékoztatast ad az ingatlan helyes cimérdl

9. a feliilvizsgalt tarsashazi albetétek tulajdoni lapon szerepld helytelen megnevezésérdl
levélben tajékoztatja a foldhivatali osztalyt azok feliilvizsgalata érdekében

10. a nem valdés cimen lakd személyek lakcime tekintetében hozott végleges lakcimet
fiktivvé nyilvanitd hatdrozat alapjan a lakcimet fiktiv jelzéssel szerepelteti a
Cimnyilvantartasban

11. a hazszamok feliilvizsgalata soran felmertiilt eltérések feltdrasa keretében megkeresi a
foldhivatali osztalyt, kormanyhivatalt (MUNYT iratai tekintetében), levéltarat, f6épitészt;
a kihelyezett vagy hidnyzo, rendezetlen hazszamokkal kapcsolatban levelezéseket folytat
a tulajdonosokkal, tovabba a sziikséges eljarast lefolytatja.

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:

Kozteriilet-elnevezés €s lakeim fiktivvé nyilvanitasa iranti megkeresés a kozigazgatasi csoporttal
levélben, szakirodakkal telefonon, e-mailben, levélben

Kiils6 kapcsolattartas modja:

Ingatlaniigyi  hatosagokkal, CSCSMKH Kormanyablak Osztalyaval, IKV Zrt.-vel,
tarsashazkezelOkkel/k6zos  képviselokkel  telefonon,  levélben,  Beliigyminisztérium
Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds Helyettes Allamtitkarsaggal, Idomsoft Zrt.-vel, Magyar
Posta Zrt.-vel, KSH-val telefonon, e-mailben
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Kozteriileti Csoport

1. el6késziti a kozteriilet-hasznalat engedélyezésével kapcsolatos Onkormanyzati
rendeletben hataskorébe utalt igyeket

2. cllendrzi a kozteriiletek rendeltetésszerti hasznalatat, a kiadott kozteriilet-hasznalati
engedélyek feltételeinek megtartasat

3. elbterjesztést készit a Kozgytilés illetékes szakbizottsaga részére kozteriilet-hasznalati dij
mérséklésére iranyulo kérelmekkel kapcsolatban

4. kotelezést tartalmaz6 hatdrozattervezetet készit engedély nélkiili, vagy engedélytdl eltérd
kozteriilet-hasznalat esetén az eredeti allapot helyreallitdsara

5. intézi a kozteriilet-hasznalati engedély megvondsaval kapcsolatos {ligyeket, ha az
engedélyes a kozterlileten folytatott tevékenységével szabalysértést kovet el, vagy a dijat
nem fizeti

6. gondoskodik a dij kiszabasarol engedély nélkiili koztertilet hasznalat esetén

7. végrehajtasi eljarast kezdeményez

8. gondoskodik a hasznalo terhére €s veszélyére a kozterlilet-hasznalat megsziintetésérdl, ha
a hatdsag felszolitasara a megadott hataridon beliil nem allitja helyre az eredeti allapotot

9. engedélyezi €s ellendrzi a zoldség-gylimolcs arusitasra ideiglenesen kijeldlt kozteriiletek
hasznalatat

10. megvizsgalja, hogy a Magyar Nemzeti Filmalap Kozhaszni Nonprofit Zrt. és a
kérelmez6 kozott Szeged kozterliletére vonatkoz6 filmforgatas céljabol tortnd koztertilet-
hasznalat targyaban késziilt hatosagi szerzOdéstervezet az Onkormanyzati rendeletben
foglalt feltételeknek megfelel-e, és a vizsgalat alapjan a hatosagi szerzddést a
polgarmester nevében jovahagyja, valamint a jévahagyasnal feltételeket allapithat meg,
vagy a jovahagyast megtagadja

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:

Kozgazdasagi Iroddval dijtartozdsok miatt levében, Fejlesztési Irodaval Onkormanyzati
beruhdzasok tisztdzasa érdekében levélben, FOépitészi vélemény beszerzése érdekében
megkeresés végzésben, Adoirodaval dijtartozasok behajtasa érdekében levélben, Kereskedelmi
¢s Kisvallalkozo6i Csoporttal levélben

Kiils6 kapcsolattartas modja:

onkormanyzatokkal levélben, Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft.-vel egyeztetés telefon Gtjan
¢s levélben, tovabbad a Nemzeti Filmintézet Kozhaszni Nonprofit Zrt. tulajdondban allo
gazdasagi tarsasaggal levélben

Ugyviteli Osztaly

Altalanos Ugyfélszolgalati Csoport
Altalanos Ugyfélszolgalati Csoport iigyfélszolgalati munkatérsa
1. kiadja a hatdsagi bizonyitvanyokat, illetve az tligyfél altal benyujtott iratot zaradékkal
latja el
2. a 21/1996. (VIL.9.) Korm. rendelet alapjan intézi a marhalevél kiallitdsaval kapcsolatos
tigyeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast haszonallatként tartott vadallatok
tekintetében
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(98]

10.

I1.

értékesiti Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilésének Kozlonyét

ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével, zaradékolasaval kapcsolatos feladatokat, a
levételt kovetden a hirdetményt zaradékkal latja el, és az észrevételek megjelolésével
visszakiildi az illetékes szervnek; a kifliggesztett hirdetményekrdl nyilvantartast vezet

A mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmardl szolo 2013. évi CXXII. torvény és e
torvénnyel Osszefiiggd egyes rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol szolo 2013. évi
CCXII. torvény ¢€s a szerzddések hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyairdl szo6lo 474/2013. (XII.12.) Korm. rendelet alapjan sziikséges mellékletek
vizsgalataval intézi a foldre vonatkozd eldvasarlasi és eld—haszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket

teljesiti a hatosagok ¢és egyéb szervek altal kiildott — hataskorébe tartozd —
megkereséseket

atveszi az ligyfelek beadvanyait, az tigyfelek részére informaciot és tajékoztatast nyujt,
intézkedéseket kezdeményez

tovabbitja az illetékes iroddkhoz, illetdleg egyéb szervekhez az elhangzott panaszokat,
illetve kozérdekii bejelentéseket, figyelemmel kiséri az ligyfelek tajékoztatasat, illetve a
tett intézkedéseket,

Igazgatasi Iroda hirdetményeinek, valamint a termdfoldre vonatkozo eldvasarlasi és eld-
haszonbérleti hirdetmények kormanyzati portélra torténd feltdltése,

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény 5:54 §-a alapjan atveszi,
nyilvantartja és kezeli a talalt targyakat, intézkedik a gazdatlan dolgok értékesitése,
illetve hasznalatba vagy tulajdonba adasa ligyében, vezeti a talalt targyak nyilvantartasat
cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatésagi igazolvany atvétele.

Altalanos Ugyfélszolgalati Csoporthoz tartozo kirendeltségvezeto:

1.

o

=~ o

9.

10.

I1.
12.

intézi a hagyatéki leltdrak készitését, a leltarozassal, valamint a kozjegyzéhoz
tovabbitassal kapcsolatos feladatokat

szocialis ligyekben atveszi és tovabbitja a kérelmeket

kdrnyezettanulmanyt készit

kapcsolatot tart a varosrész intézményeivel

ellaitja a részonkormanyzat miikodésével Osszefiiggd eldkészitd, végrehajtasi,
nyilvantartasi és ligyviteli feladatokat

vezeti a részonkormanyzati iilések jegyzOkonyveit, gondoskodik azok tovabbitasarol
részt vesz a képviseldi fogadoordk szervezésében, sziikség esetén jelenlétével segiti a
képviselok munkajat

kozremiikddik az dnkormanyzati tisztségviselok, képviselok kezdeményezésére tartandod
lakossagi  forumok  szervezésében, valamint a falugylilés eldkészitésében,
lebonyolitasadban

teljesiti a hatosagok ¢és egyéb szervek altal kiildott — hataskorébe tartozd —
megkereséseket

atveszi és tovabbitja az ligyfelek beadvanyait, az allampolgéarok részére informaciot és
tajékoztatast nyujt

parlagfii elleni védekezés érdekében helyszini ellendrzések lefolytatasa

cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatésagi igazolvany atvétele

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:
hirdetményekkel kapcsolatban a Hivatal irodaival csoportvezetdi levélben, hivatali kapu
ligyintézése Hivatal irodaival csoportvezetdi levélben
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Kiils6 kapcsolattartas modja:

hirdetményekkel kapcsolatban  csoportvezetdi  levélben, birdsaggal, kozjegyzokkel,
onkormanyzatokkal, jaréasi, illetve Kormanyhivatal kiilonb6zé szakigazgatisi szerveivel
csoportvezetd levélben, Renddrséggel talalt targyak ligyében telefonon, Hivatali Kapu intézése —
ligyében jegyzoi levélben.

Hagyatéki iigyekben kozjegyzokkel levélben, egyéb intézményekkel levélben.

Ugyviteli Csoport

1. ellatja a tisztségviseldk, a jegyz0, az aljegyzok, valamint a Hivatal irodai és osztalyai
szamitogépes iktatasi feladatait, kivéve az Adoirodat

2. az elézmények csatolasa, sziikség esetén az elézmény iratanyag épiileten kiviili irattarbol
torténd behozatala

3. az iktatott, illetdleg a hataridobdl kivett iratanyagok Ttlgyintézok részére torténd
eljuttatasa

4. iratanyagok hataridds kezelése, az elintézett iratok iligyintéz6tdl elektronikus iratkezeld

szakrendszeren keresztiil torténd atvétele, kivezetése, az irat megfeleld irattari

tételszamba torténd besorolasa

éves selejtezési terv elkészitése

iratanyagok selejtezése

az irattarak folyamatos rendezése, karbantartasa

a kézi irattar anyagdnak folyamatos mozgatasa, sziikség esetén mads irattdrba torténd

atszallitasa

9. a kormanyhivatalhoz/jarasi hivatalhoz atkeriilt hataskorokben lezart vagy hatariddben
1év0 iratok korméanyhivatal/jarasi hivatal megkeresése alapjan torténd atadasa

Sl NS

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja:
Adoiroda kivételével hivatal valamennyi szervezeti egységével iktatassal Osszefliggd
informaciok érdekében telefonon

Kiilsé kapcsolattartdas modja: Csongrad-Csanad Varmegyei Levéltarral iratok selejtezése,
levéltari atadésa, iratkezelési szabalyzat mddositasa érdekében irodavezetdi levélben, Ritek Zrt.-
vel iktatdé program miikodésével, statisztikaval, kiilonb6z6 modositasi kérelmekkel
Osszefliggésben telefonon, irodavezetdi levélben

Postazasi csoport:
1. ahivatalhoz érkezd papir alapt kiildemények érkeztetése
2. ahivatalhoz érkez6 papir alapt és elektronikus kiildemények bontasa és tovabbitasa
3. ahivatalhoz érkezd postazasi feladatok ellatasa
4. papir alapt iratpéldanyok iktatobélyegzdvel torténd ellatasa

Kapcsolattartds modja:

Belso kapcsolattartas modja:
A hivatal irodaival telefonon, szoban, elektronikus levélben
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Kiils6 kapcsolattartas modja:
Telefonon, szoban, irott és elektronikus levélben

V. JEGYZOI IRODA

Az Irodavezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok
1. munkakori leirdsok elkészitése és aktualizalasa
2. amunkakori leirasokban szerepld feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése,
teljesitménykovetelmények eldirasa, az egyedi teljesitmények értékelése

Kapcsolattartas az Iroda szervezeti egységeiben:

Belso6 kapcsolattartas modja:

tarsirodakkal a kapcsolattartds irasban, telefonon, elektronikus Uton vagy személyesen,
kozgyllési eldterjesztések készitése soran irasban/szoban, titkdri feladatok ellatdsa soran
els6dlegesen elektronikusan, mellette személyesen ¢és telefonon.; az Ellatd Osztily és az
Informatikai Osztalyra a hozzajuk a tarsirodaktol érkezé igények tekintetében HELPDESK utjan

Kiils6 kapcsolattartas modja:
Onkorményzati képviseldkkel, intézményekkel, dnkormanyzati gazdasagi tarsasdgokkal, nem
onkormanyzati jogi személyekkel és maganszemélyekkel irdsban, telefonon és elektronikus tton.

1. Ellaté Osztaly

Altalanos Ellaté Csoport

1. butorok, irodagépek (kivéve fénymasologépek, faxok) ¢és egyéb berendezések,
felszerelési targyak, anyagok beszerzése, elosztasa, karbantartdsa, javitasa

2. feleslegessé, haszndlhatatlanna valt vagyontargyak értékesitésének kezdeményezése,
cseréje, selejtezése

3. rendezvények targyi feltételeinek biztositdsa, kozremilikodés a vendéglatasok
szervezésében és bonyolitdsaban

4. atelefonkozpont miitkodési feltételeinek biztositasa

5. a hivatal helyiségeinek takaritdsa, a napi takaritdsi igényeken feliil nagytakaritas
szervezése
6. iizemi balesetekkel kapcsolatos jelentések készitése, nyilvantartasok vezetése

7. a munkavédelmi feladatok, illetve a Munkavédelmi Szabalyzatban meghatarozott
feladatok ellatasa

8. a Hivatal vagyonkezelésében 1évo ¢épiiletek fenntartasa, allagmegovasa, valamint
karbantartasanak, feljitasanak lebonyolitasa

9. a gépek, berendezések folyamatos lizemeltetése €s cseréje

10. szerzodések elokészitése az lizemeltetésben, illetve fenntartasban résztvevokkel, az
ezekben meghatdrozott kovetelmények érvényesitése

11. kézlizemi szolgaltatdsok (kivéve a kozcélu tavbesz€éld szolgaltatast), szallitasi
teljesitmények ellendrzése, valamint a kapcsolodd szamlak helyességének ellendrzése

12. a hivatali mobiltelefonokkal kapcsolatos teljes korii ligyintézés

13. a Hivatal altal kezelt épiiletekben tlizolto késziilékek kihelyezése, azok karbantartasa

14. az éves koltségvetésben a feladatkdrébe utalt miikodési, fenntartasi és feldjitasi
eldiranyzatokkal torténd gazdalkodas
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15.
16.

17.

18.
19.

a Hivatal tulajdonaban 1év6 targyi és forgdeszkdzok nyilvantartasa

a Hivatal mikodésével kapcsolatos leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatdsa és a
hasznositas iranti intézkedések megtétele

szakkonyvek, kozlonyok, szaklapok, folyoiratok €s egyéb sajtotermékek igény szerinti
rendelése, beszerzése, azok nyilvantartasanak vezetése, ujsaghirdetések megrendelése,
bélyegzdk elkészittetése €s nyilvantartasa

a gépjarmi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok végzése, nyilvantartasok vezetése,
szamszakilag ellendrzi a vonattal, autobusszal torténd belfoldi kikiildetésekkel
kapcsolatban felmertilt koltségeket, illetve ezekrdl utalvanyrendeletet készit

Intézménytakarité Csoport

1.

e o

e

Lo

I1.

12.

13.

ellendrzi a kozos hasznélat helyiségek megfeleld hasznalatat

ellendrzi az épiilet bejarasaval annak biztonsagat

ellatja az épiiletbe érkezd ellatmany épiileten beliili mozgatasat

ellatja az épiilet helyiségeinek takaritasat, a hulladékgytijtok tiritését
nagytakaritasi feladatot végez, ennek keretében karpitot és szOnyeget tisztit
gondoskodik a mellékhelyiségek fertétlenitd tisztitasarol

épiilethez tartozo kiilso teriiletek, jardak takaritdsa, sikossagmentesitése
fertdzésveszEly esetén gondoskodik a fertdtlenitésrol

rendezvények utani takaritasi feladatot végez

. gondoskodik egyszerti javitasi feladatok elvégzésérol
. postazashoz kapcsolodo feladatot végez (kiildemények atvétele, atvitele a postara,

kimend levelek 6sszegylijtése, szortirozasa)

2. Informatikai Osztaly

folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai rendszereket,
javaslatot készit azok korszertisitésére, tovabbfejlesztésére

szakmailag segiti az irodak dolgozoinak informatikai munkajat, véleményezi a fejlesztési
igényeket

kapcsolatot tart az irodak vezetdivel €s munkatirsaival, véleményiik figyelembe
vételével tesz javaslatot korszerli programok és az ehhez sziikséges szamitastechnikai
eszk6zok megvasarlasara

Uj programok bedallitdsanal igény szerint megszervezi a dolgozok oktatasat

kapcsolatot tart a szamitastechnikai intézetekkel, gazdasagi tarsasdgokkal, figyelemmel
kiséri az ajanlott fejlesztési programokat, véleményezi alkalmazhatosagukat

valasztas, népszavazas idején biztositja a munka szdmitastechnikai lebonyolitasat
koézremiikddik programok kidolgozasaban és bevezetésében

kozremiikodik a varosi térinformatikai rendszer megvalositdsaban, mitkddtetésében
kozremiikodik az E-Onkormanyzati projekt keretében megvaldsult elektronikus
iigyintézés hatékony miikodtetésében

. koordinalja és ellatja az ASP-rendszer bevezetésével és miikodtetésével kapcsolatos

feladatokat

Szeged Varos Hivatali Kapujdhoz hozzaférési jogosultsagot biztosit a hivatali ligyintézok
részere

a fénymadsologépek, faxok beszerzése, elosztisa, karbantartdsa, javitasa, a sziikséges
kellékanyagok beszerzése

a telefonkdzpont beszerzés, technikai lebonyolitas, javitas, karbantartas, fejlesztés
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14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

kozcélu tavbeszéld szolgaltatasok ellendrzése, valamint a kapcsolodd szamlak
helyességének ellendrzése

a nyomdaval kapcsolatos tigyek intézése, miikddési feltételeinek biztositasa

azonositja €és rendszerbe foglalja a hivatali munkafolyamatokat,

Osszeallitja a hivatal szervezeti egységeinek tevékenységét ismertetd folyamatabrakat és
kapcsolodo folyamatleirasokat,

megszervezi és lebonyolitja a folyamatok feltarasahoz sziikséges interjikat,

egyeztet a feladatok folyamatgazdaival €s a téma szakértoivel,

részt vesz a folyamatokhoz tartoz6 jogszabalyok feltarasaban,

vezeti és aktualizalja a folyamatokhoz tartozé nyilvantartasokat,

kozremiikodik a folyamatokat érintd valtozasok lekovetésében, ideértve a személyi
valtozasokat is,

23. javaslatot tesz a hatékonysagjavulashoz sziikséges intézkedésekre,

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

a kialakitott folyamatmodellek alapjan javaslatot tesz a hivatal belsd eljarasrendjének
kialakitasara,

az Integritds felelés iranyitdsa mellett gondoskodik az ellenérzési nyomvonal
naprakészen tartdsarol,

az Integritas felelds irdnyitasa mellett kozremiikodik a hivatal integralt kockédzatkezelési
eljarasrendjének  meghatdrozdsaban (folyamatok kockéazatainak azonositdsaban,
értékelésében, kezelési stratégia meghatarozasaban, sziikség szerint intézkedési terv
készitésében), rendszeres 1dokdzonként torténd feliilvizsgalataban,

az Integritds felelds iranyitasa mellett kozremilkdik a Hivatal integritasat sértd
események kezelésérdl torténd gondoskodasban,

az elektronikus iligyintézés onkormanyzatnal torténd teljes korli kialakitasa érdekében
koordinalja és Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinek tevékenységét,
valamint adminisztrativ és szakmai tdmogatast nyujt a megvalositasahoz,

kozremiikodik a hivatal informatikai tudasanak bdvitésében, az informatikai eszk6zok
iizemeltetésének hatékonyabb hasznalatdban, ezéltal tAmogatva a magasabb szinvonalon
torténé munkavégzést,

eldsegiti a munkafolyamatok digitalizacigjdval a hivatal kornyezetbarat ¢és
koltséghatékonyabb mitkddését,

folyamatos kapcsolatot tart az informatikai rendszerek tizemeltetdjével,

ellatja az elektronikus tirlapok és a kapcsolodo ligyleirdsok publikalasaval Osszefiiggd
feladatokat, a modositasok atvezetésének iranyitasat,

kozremiikddik az érintett szakteriileteknél kotelezden bevezetendd workflow program
belsé folyamatokba torténd beépitésében,

az Elektronikus informdcios rendszer biztonsagaért felelds személy iranyitdsa mellett
kozremiikodik az elektronikus  informdaciobiztonsaggal kapcsolatos — feladatok
végrehajtasaban,

koordinalja a hivatal vonatkozdsdban felmeriil6 adatvédelmi feladatok szakszerii
teljesitését a hatdlyos adatvédelmi eldirdsoknak valé megfelelés érdekében az
adatvédelmi tisztviseldvel egylittmiikodve,

segitséget nyujt az egyes dokumentumok elektronikus hitelesitésével és elektronikus uton
torténd megkiildésével kapcsolatos iigyintézés lebonyolitasahoz,

ellatja a Gazdalkodasi aljegyzd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

3. Jogi Osztaly
ellatja a jegyzO, a Kozgylilés, a bizottsdgok és a tisztségviselok munkajat segitd

szervezési, jogi €s adminisztracios feladatokat
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kv

o

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

kozgytilési és bizottsagi eldterjesztéseket készit

részt vesz az Onkormanyzati rendelettervezetek megalkotasaban

kidolgozza a Hivatal mitkdését érintd hatarozatokat, rendeleteket, szabalyzatokat
kozremiikodik az Onkormanyzat, a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
megalkotasaban és modositasaban

torvényességi véleményezést végez a Kozgylilés ¢és a bizottsagok elé¢ kertild
eléterjesztések, valamint a Kozgylilés és a bizottsdgok 4altal hozott hatarozatok
tekintetében

elokésziti — a szakiroda bevonasaval — irodavezetdi rendelkezés szerint a Kozgytilés,
valamint a bizottsag hatarozata elleni torvényességi észrevételt kozgytilési targyalasra
onkormanyzati érdeksérelem esetén eldkésziti az ezzel kapcsolatos kozgytilési
eldterjesztést

polgarmesteri  rendelkezés szerint eldkésziti a Csongrad-Csanad Varmegyei
Kormanyhivatal észrevételeinek bizottsagok, illetve Kozgytilés elé terjesztését

jogi segitséget nyujt az iroddk részére az egyes eldterjesztések, rendelettervezetek,
szerzOdések, valamint a tisztségviselok altal kiadmanyozott tigyek elokészitéséhez
gondoskodik a Kozgytilés iiléseinek elOkészitésérol, Osszedllitja a tisztségviseldk,
valamint a Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsdg beszamoldjat, biztositja a
kozgytilési anyagoknak a képviseldk és mas meghivottak részére torténd megkiildését
részt vesz a Kozgytilés és a bizottsagok iilésein, valamint a kdzmeghallgatason
Osszedllitja a Kozgytilés jegyzOkonyveit, elkésziti a hatdrozatok kivonatat, gondoskodik
az elokészitd iroda és altala az érdekeltek részére torténd megkiildésérdl

gondoskodik a Kozgyltlés, illetve a bizottsagok jegyzOkonyveinek a Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd megkiildésérél, figyelemmel kiséri a
felterjesztési hataridok betartasat

vezeti a kozgytilési hatarozatok nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a hatariddk betartdsat,
szlikség esetén jelzi a jegyzdnek a beszamoltatasi kotelezettség elmulasztasat

Orzi a Kozgytilés jegyzokonyveit

ellatja a Jogi, Ugyrendi és Kdzbiztonsagi Bizottsag mitkddésével kapcsolatos iigyviteli és
egyéb teenddket

elokésziti az Oonkormdnyzati rendeletek kihirdetését, a Nemzeti Jogszabalytarban valo
kozzétételét, vezeti kdzponti nyilvantartasukat, szerkeszti az dnkormanyzat hivatalos
kozlonyét

gondoskodik a kozlony terjesztésérdl

a bizottsagok adminisztrativ tevékenységének ellatdsa soran észlelt mulasztés,
hidnyossag esetén jelzéssel €1 a mulasztassal érintett szakiroda vezetdjének

egyedi panasziigyeket vizsgal ki

dontésre eldkésziti a polgadrmester, valamint a Kozgylilés bizottsaga, a jegyzd
onkormanyzati jogkorben hozott hatdsdgi hatarozata ellen a Kozgytiléshez benytjtott
fellebbezeseket

dontésre elokésziti azokat a hatdsagi ligyeket, amelyekben a kiadméanyozas jogat a
jegyzo fenntartotta

segiti az EU parlamenti, az orszaggytilési képviseldi és a helyi onkormanyzati képviseldi,
valamint a polgarmester valasztds, az orszdgos ¢és helyi népszavazas, elOkészitését,
lebonyolitasat, segitséget nyujt az eredmény megallapitasahoz

jegyzoi, tisztségviseldi rendelkezés szerint kozremiikodik torvényességi €és mas
vizsgalatok lefolytatasaban

jegyzoi és polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a jogi képviselet ellatasarol
jogi véleményezést végez, észrevételezi a rendelkezésére bocsatott jogszabaly—
tervezeteket

figyelemmel kiséri az onkormanyzatot érintd jogszabalyi valtozasokat
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29.

ellitja a Koltségvetési Intézmények FErdekegyezteté Foérum (KIEF) miikodésével
kapcsolatos feladatokat

Onkormanyzati Csoport

Az irodavezetd kozvetlen irdnyitasa alatt

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

végzi a Kozgytlés iiléseinek eldkészitésével, mikodésével kapcsolatos szervezési
feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

figyelemmel kiséri a képviseldi interpellaciokkal és kérdésekkel kapcsolatos tigyintézeést
¢s a valaszadast, elvégzi az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat

elkésziti a ,,T4jékoztatd a lejart hataridejii kozgytilési hatdrozatok” cimii kozgytilési
eléterjesztést

adminisztrativ segitséget nyujt az Egyezteté Forum munkajahoz

kozremiikodik a kozmeghallgatas el6készitésében, lebonyolitasdban

megallapodasban foglaltaknak megfelelden segiti a nemzetiségi Onkormanyzatok
munkdjat, kozremiikodik a telepiilési nemzetiségi onkorményzatok alakuld tléseinek
megszervezeésében

elokésziti az onkormanyzati képviseldk €és a valasztok kozotti kapesolatok alakitasara, az
onkormanyzati képviseléi beszamolok ¢és egyéb valasztoi gytlések, forumok
szervezésére vonatkozd dontéseket, helyi szabalyokat

segiti az egyéni képviselok valasztokeriileti és a listas képviselok lakossagi
kapcsolatanak elmélyitését

végzi a képviseldi fogadoorak szervezését, segitséget nyujt a helyiség biztositdsahoz, a
lakossag tajékoztatasdhoz

igény szerint részt vesz a tisztségviselok fogaddorain, tovabbitja az irodakhoz az
elhangzott panaszokat, kdzérdeki bejelentéseket, egyedi ligyeket

kozremiikodik a Hivatal, a tisztségviselok, az Onkormanyzati képviselk
kezdeményezésére tartandd lakossdgi forumok szervezésében és az ahhoz sziikséges
feltételek biztositasaban

segiti a képvisel6i forumok mitkddését, figyelemmel kiséri a tevékenység soran szerzett
tapasztalatokat, a miikodés szabalyozasahoz 6sszegytijti a javaslatokat

nyilvantartja a kiilonb6z6 forumokon tett kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, egyéni
panaszokat €s elvégzi az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat, figyelemmel kiséri azok
megvalositasat

a képviselok kérésére rendelkezést készit, amelyet tablazatba foglal és a Pénziigyi és
Vagyongazdalkodédsi  Bizottsdg elé terjeszt jovdhagydsra. A  Pénziigyi ¢és
Vagyongazdalkodéasi Bizottsag hatarozatat tovabbitja az érintettek felé. Figyelemmel
kiséri a Valasztokorzeti keret terhére megvaldsitandd munkak végzését, észrevételeirdl
tajékoztatja az érintett képviselot, egyezteti €s elokésziti a Valasztokorzeti keret terhére
kotendd onkormanyzati megallapodasokat

kozremiikodik a Szeged vonzaskorzetébe tartozé telepiilésekkel vald kapcsolattartasban
segiti a telepiilésrészi Onkormanyzatok lakoéteriileti szervezd munkéjat, segédkezik a
telepiilésrészi kezdeményezések megvaldsuldsanak lebonyolitasaban

végzi az EU parlamenti, az orszaggyiilési képviseldi, a helyi dnkormanyzati képviseldi,
valamint a nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok elOkészitését ¢és lebonyolitasat,
segitséget nyujt a valasztasi eredmények megallapitdsdban

segiti a valasztasi bizottsagok munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat
végzi az orszagos ¢€s helyi népszavazas eldkészitését, lebonyolitasat, segitséget nyljt az
eredmény megallapitasahoz
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20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

217.

28.

29.
30.

a valasztasok kozott folyamatosan figyelemmel kiséri a valasztasi informatikai rendszer
mukodését, elvégzi a szlikséges karbantartdsi és feliilvizsgalati teenddket, elbirdlja a
valasztopolgarok névjegyzékkel kapcsolatos kérelmeit

végzi a birosagi lilnokok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat

intézi a zold szdmra érkezett kozérdekii panaszok, bejelentések tigyeit,

szervezi a tisztségviseloi fogadodrdk lebonyolitasat, a fogadoorara jelentkezd
allampolgarokat eldjegyzésbe veszi ¢és az ligy targyat illetden eldzetesen egyeztet,
valasztervezetet készit a tisztségviselok, a jegyz0 €s az irodavezetd megbizasabol

Szeged varos honlapjardl e-mailben érkezd kérdések és bejelentések szakiroddk részére
torténd tovabbitasa

interneten érkezett, nem iktatott iratok kezelése (iratok szakirodakra atadésa és internetes
valasz tovabbitasa)

torvényességi véleményezést végez a telepiilésrészi Onkormanyzatok 4altal hozott
hatarozatok tekintetében és gondoskodik az iilések jegyzokonyveinek a Csongrad-
Csanad Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasarol

koézremiikddik Szeged Megyei Jog Véaros Onkormanyzata Kozgytilésének Kozlonye
terjesztésében

ellatja az Motv. 39. §-anak és 72. § (4) bekezdésének, valamint az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL. torvény 3. § (3)
bekezdés e) pontjanak hatdlya ala tartoz6 onkorményzati képviseldk és nem képviseld
bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatanak kezelésével kapcsolatban a 11100-162/2016. (IX.
19.) JUKB sz. hatirozatban meghatérozott adminisztracids feladatokat (pl.: 2. § (2)
bekezdés, 8. § (3) bekezdés, 4. § (2) és (5) bekezdés, valamint a 6. § (2) bekezdés, 7. §
(1) és (4) bekezdés)

részt vesz a népszamlalas elokészitésében és lebonyolitdsdban

koordinalja a hataridds testiileti hatdrozatok végrehajtdsanak nyomon kovetését.
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VI. KOZGAZDASAGI IRODA

Irodavezeto kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok

[a—

a polgarmester felhatalmazasa alapjdn utalvanyozast, kotelezettségvallalast a jegyzo
felhatalmazasa alapjan ellenjegyzést végez

javaslatot tesz a koltségvetés Osszeallitdsdhoz sziikséges intézkedések megtételére,
elékésziti a helyi 6nkormanyzat koltségvetésérdl szol6 rendeletet

elokésziti az ¢éves =zarszamadasi rendelettervezetet, ennek keretében elszamol a
koltségvetési hozzajaruldsokkal, illetve az allamhaztartas mas alrendszerétdl kapott
egy€b tdmogatasokkal,

elékésziti az dtmeneti gazdalkodasrol sz616 rendeletet,

véleményezi a pénziigyi kihatdssal jaro testiileti eldterjesztéseket, szerzOdéseket,
palyazatokat

elékésziti az Onkorményzat, a Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok és a Hivatal
munkaszervezete ald tartozd Tarsulas ¢évkozi beszdmoloit, az éves intézményi
zarszamadast

elékésziti a Hivatal, a Nemzetiségi Onkorméanyzatok és a Hivatal munkaszervezete al4
tartoz6 Tarsulas koltségvetési terveit

1. Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Gazdalkodasi csoport

1.

w

e

10.

I1.
12.

13.

elékésziti a Onkormanyzat és Hivatal mitkddtetésével kapcsolatos koltségvetést

végzi a hivatal operativ gazdalkodasi feladatait

kiutalja a jogszabalyok alapjan megéllapitott segélyeket €s sziikség esetén gondoskodik
azok kozponti tdmogatasi forrasbol torténd visszaigénylésérdl

ellendrzi a kozhasznu €s kozcélu foglalkoztatassal kapcesolatos pénziigyi elszamolésokat
kozremiikddik mindazoknak a kdzosségi szolgaltatasoknak a tAmogatasdban, amelyeket
nem helyi 6nkormdényzati koltségvetési szervek tjan végeztet a testiilet

kiutalja a nem onkormanyzati szervek tdmogatasat, nyilvantartja a keretek felhasznalasat
¢s évente tajékoztatja a Kozgytilést ezen keretek felhasznalésarol

lebonyolitja a hokozi munkabérek és egyéb pénzbeni juttatdsok egyéni bankszamlara
torténo utalasat

szabalyzat alapjan munkavallalonként nyilvantartja a cafeteria ellatadsokat ¢és
gondoskodik a cafeteria juttatdsok kifizetésérol

végzi a képviselok tiszteletdijainak a kifizetését, valamint ellatja a pénzkezelési
szabalyzatban rogzitett modon a készpénzes kifizetéseket és a bevételeket, ellatja a
frakciok mitkodésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat

kezeli a nemzetiségi onkormanyzatok szdmldit a megallapodasok alapjan, ellatja ezen
szamlakkal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a munkavallaloknak engedélyezett munkabéreldleg kiutaldsarol

a Nemzetiségi Onkormanyzatok Tarsuldsa, valamint a nemzetiségi dnkorményzatokkal
kotott  egylittmikodési  megallapodasok  alapjdn  gondoskodik a nemzetiségi
onkorményzatok és a Nemzetiségi Onkorményzatok Térsulasa koltségvetésének
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol

ellatia. a Nemzetiségi Onkormanyzatok Tarsuldsa, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok tervezési, beszamolasi €s adatszolgaltatasi kotelezettségeit

50



14.

15.
16.

17.

18.
19.

elkésziti és karbantartia az Onkormanyzat és a Hivatal Pénzkezelési ¢és
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatat,

kozremiikddik a koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében

lebonyolitja az eurdpai parlamenti, orszaggytiilési és a helyi dnkormanyzati képviseloi
valasztasokkal, az orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos pénziigyi teenddket
nyilvantartja az Onkorményzat és Hivatal miikodési kiadasaihoz kapcsolodé fedezeteket,
szerzOdéseket, megallapodasokat, elvégzi a kifizetéseket

a mérleghez és az évkozi mérlegjelentésekhez szallitoi analitikus nyilvantartast vezet,
Rogziti a csoport feladatkorébe tartozd kotelezettségvallalasokat, szamldkat,
bizonylatokat, utalvanyrendeleteket.

Kapcsolattartis mddja:

Bels6 kapcsolattartas modja

l.

koltségvetés  készitése, koltségvetési  beszamold, atmeneti  gazdalkodas
Osszeallitasakor kozgazdasagi irodavezetdi levélben a tarsirodak felé

Kiils6 kapcsolattartds modja

l.

2.

jelentések a jarulékkoteles kifizetésekr6l a Magyar Allamkincstar felé a
kdzpontositott illetményszamfejtd rendszeren keresztiil

a nemzetiségi onkormdnyzatoknal a pénziigyi-gazdalkodasi elszamolds egyeztetése
ligyintézdi szinten e-mailben, telefonon személyes megbeszéléssel, koltségvetési
beszamolo ¢€s koltségvetés tervezésekor kozgazdasagi irodavezetdi levélben

a Nemzetiségi Onkormanyzatok Tarsulasa pénziigyi-gazdilkodasi elszamoldsi
feladatait illetéen a kapcsolattartds kozgazdasagi irodavezetdi levélben, ligyintézoi
szinten adategyeztetés esetében e-mailben, telefonon

a szocidlis ellatdsban részesiilokkel a pénziigyi folyodsitasok és az adoigazolasok
tekintetében kdzgazdasagi irodavezetdi levélben,

az Onkormanyzati gazdasagi tarsasdgokkal a cégtdmogatisok- ¢és szamlés
elszamolasok folyositasanak tekintetében kdzgazdasagi irodavezetdi levélben,

a szallitokkal a szamlazas, a fizetési hataridok, egyenlegkozlése kozgazdasagi
irodavezetoi levélben,

az Onkormanyzati képviselokkel a frakciokoltségek, a képviseldi tiszteletdijak
megallapitasdnak és folyositasanak tekintetében személyes megbeszéléssel
Csongrad-Csanad Varmegyei Onkormanyzattal/Teriileti Vélasztasi Iroddval az
orszaggyllési képviseldi, polgarmesteri €s helyi 6dnkormanyzati képviseldi valasztas,
népszavazasi €s népszamlalds pénziigyi lebonyolitasat illetden jegyzdi/Helyi
Valasztasi Iroda vezetdje altal jegyzett levélben

az orszaggyllési képviseldi, polgarmesteri és helyi Onkormanyzati képviseldi
valasztas, népszavazasi ¢s népszamlalds lebonyolitdsdban kdézremiikodokkel azok
tiszteletdijanak elszamoldsa sordn felmeriild pénziigyi kérdésekben kozgazdasagi
irodavezetdi levélben, iligyintéz6i szinten adategyeztetés esetében e-mailben,
telefonon és személyes megbeszélés

Pénziigyi Csoport

1.

2.

Elokésziti a koltségvetés oOsszedllitdsdhoz a kozponti gazdilkodasi korbe tartozo
bevételek, beruhazasok, felujitdsok és alapok tervezési adatait
kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasardl szold évkozi beszamolok, az éves
zarszamadasi rendelettervezet elkészitésében, a kozponti gazdalkodasi korbe tartozd
bevételek, beruhdzasok, felgjitasok és alapok vonatkozasdban
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10.

I1.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

részt vesz az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelettervezet el6készitésében
kezdeményezi az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként, értékpapirként valo
elhelyezését

végzi a vizligyl €pitési alappal, a kornyezetvédelmi alappal, a lakasalappal, a parkolo
alappal a kozponti gazdalkodas felujitasi és a beruhdzasi kiadasaival kapcsolatos
elszamoldsokat, analitikus nyilvantartasokat vezet a fedezetek, szerzédések, valamint a
pénziigyi teljesitések alakulasarol feladatonkénti bontdsban

az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti, elkésziti az adobevallasokat, intézkedik
az AFA pénziigyi rendezésérél, egyezteti az adéfolydszamla kivonatokat, elkésziti a
rehabilitacios hozzéjarulasrol szolo bevallast

nyilvantartja a bevételekhez kapcsolodd szerzddéseket, megallapodasokat, elvégzi a
kiszamlazast, valamint a befoly6 bevételek tériilésének feldolgozasat

felszolitja a hatralékkal rendelkezOket a tartozdsok kiegyenlitésére, a kiegyenlitetlen
tartozasokrol értesiti az illetékes irodat, egyenlegkozlot kiild a vevok részére

intézkedik az elengedett, az eléviilt, a birdsag altal torolt és a kozadok modjara
behajthatatlannak mindsitett tartozas kivezetése érdekében

a mérleghez és az évkozi mérlegjelentésekhez szallitoi és vevoi analitikus nyilvantartasat
vezet,

analitikus bontasban nyilvantartja a bevételeket, igy a kozigazgatasi hatosagi eljarasi
bevételeket, a birsagokat, a kozteriilet-hasznélati dijakat, a telek-, ¢épiilet-,
tizletértékesitési bevételeket, a gondozasi dijat, bérleti dijat, valamint az eurdpai unios és
kozponti forrasbol érkezd tdmogatasokat €s bevételeket

gondoskodik a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztdzasarol

kezeli a koltségvetési elszamolasi szamla megnyitott €s megnyitandd alszamlait, az
onkormanyzati dolgozok lakasépitési alap szadmldjat, a bérlakdsok értékesitési,
lebonyolitasi szdmlajat, a viziigyi €épitési alap, lakéasalap, kdrnyezetvédelmi alap, parkolo
alap szadmlat, az allami tamogatas szdmlat, az eurdpai unids tamogatassal megvalosulo
beruhdzasok célelszamolési szamlait, valamint a tartés betétek szamlat, ellatja a fenti
szamlakkal kapcsolatos gazdalkodasi feladatokat

elokésziti a hitelfelvételeket, kotvénykibocsatasokat

kezeli a hitelszamlédkat, vezeti a hozza kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat
lakasépitési €és vasarlasi kolcson folyositasat kovetden az Onkormdnyzati kovetelés
megszlinésekor intézkedik a Foldhivatal felé az Onkormdnyzat javara bejegyzett
jelzalogjog torlésérol, kérelemre elokésziti mas szervek jelzalog, illetve végrehajtasi jog
bejegyzéséhez sziikséges dnkormanyzati hozzajarulast

gondoskodik az Onkorményzati és intézményi dolgozdok lakasépitési és lakasvasarlasi
tamogatasanak kiutalasarol, az OTP elszamolasa alapjan elvégzi a kapcsolodd pénziigyi
¢s jelzalogjogot érintd feladatokat, és feladast készit a torlesztésekrol

igazolasokat allit ki a fennall6 kdlcson—tartozasokrol, vevd analitikus konyvelést végzi
elvégzi az eurdpai uniods és kozponti tdmogatdssal megvaldsuld programok analitikus
nyilvantartasat

nyilvantartja a tobbéves kihatassal jaro kotelezettségvallaldsokat, koézremiikodik
tarsosztalyokkal ¢és tarsiroddkkal a Dél-alfoldi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas
koltségvetésének  Osszeallitisaban, a  koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos
munkékban, beszdmolok elkészitésében, eseti jelleggel részt vesz a tarsulasi tiléseken
elinditja a Hivatallal, valamint az Onkormanyzattal (kivéve Adéiroda) szemben fennalld
adosokkal szemben, adok moddjara nem behajthatd fizetési meghagyas kibocsatasat,
gondoskodik ezekben az eljarasokban a fizetési meghagyas perré alakulasa esetén a
birdsag elotti képviselet megszervezésérol

Rogziti a csoport feladatkorébe tartozd kotelezettségvallalasokat, szamlékat,
bizonylatokat, utalvanyrendeleteket.
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Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

1.

2.

koltségvetés készitése, koltségvetési beszamolo, atmeneti gazdalkodads Osszeallitasakor
kozgazdasagi irodavezetdi levélben a tarsirodak felé

tarsirodakkal torténd ligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés e-mailben, illetve
telefonon

az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositdsara valod javaslattétel kozgazdasagi
irodavezetdi levélben a gazdasagi alpolgarmester felé

a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztdzésa kozgazdasagi irodavezetdi
levélben

Kiils6 kapcsolattartas modja

1.

az allami adohatdsaggal a torzsadat nyilvantartasa, adobevallas, folydszamla egyeztetése,
adodigazolasainak tekintetében jegyzdi vagy polgarmesteri levélben, ligyintéz6i szinten
adategyeztetés esetében e-mailben, telefonon

a pénzintézetekkel a napi pénzforgalom tekintetében adategyeztetés esetében e-mailben,
telefonon

a lakastdmogatasban részesiilokkel a folyositasok, igazolasok tekintetében kdzgazdasagi
irodavezetdi levélben

a foldhivatallal a foldhivatali bejegyzésekhez kapcsolodo eljarasi dijak pénziigyi
elszamolasainak tekintetében kdzgazdasagi irodavezetdi levélben

a lakésépitési és vasarlasi kolcson folyositdsat kovetden az Oonkormanyzati kovetelés
megszlinésekor a Foldhivatal fel¢ az dnkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjog torlése
polgarmesteri levélben, munkaltatéi kolcson intézményi dolgozd részére torténd
folydsitasat kovetden az onkormanyzati kovetelés megsziinésekor a Foldhivatal felé az
onkormdnyzat javéara bejegyzett zdlogjog torlése polgarmesteri levélben, munkaltatdi
kolcson hivatali dolgozo részére torténd folyositasat kdvetden a polgdrmesteri hivatali
kovetelés megsziinésekor a Foldhivatal felé a Hivatal javara bejegyzett zalogjog torlése
jegyz0i levélben

az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal az eseti jellegli torzstoke emelések
lebonyolitasanak tekintetében kozgazdasagi irodavezetdi levélben

a vevokkel a kimend szdmldk, egyenlegk6zlOk ¢és egyéb pénziigyi tdjékoztatasok
tekintetében kozgazdasagi irodavezetdi levélben

a fizetési hatralékkal rendelkezok felszdlitasa a tartozasok kiegyenlitésérdl, a
kiegyenlitetlen tartozasokrol vald értesités, az illetékes irodak értesitése kozgazdasagi
irodavezetdi levélben

a szallitokkal, a szamlazds, a fizetési hataridok, egyenlegkozldok tekintetében
kozgazdasagi irodavezetdi levélben

2. Koltseégvetési és Szamviteli Osztaly

Koltségvetési Csoport

I.

2.

javaslatot tesz a koltségvetés Osszedllitdsahoz az dnkormanyzati fenntartast koltségvetési
szervek tekintetében

elokésziti a helyi dnkorményzat koltségvetésérdl szolo rendeletet az Onkorményzati
fenntartdsu koltségvetési szervek vonatkozasaban, adatszolgaltatast kér a koltségvetési
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

szervektol, egyeztet az onkormanyzati fenntartast koltségvetés szerveivel, el6késziti a
helyi Onkormanyzati rendelet modositasait, illetve az ahhoz kapcsolodd egyéb
rendelkezéseket, iranyitja a végrehajtast

informaciot szolgaltat az elfogadott koltségvetésrol a kozponti koltségvetés szamara
elokésziti az Onkorméanyzati szintli allamhaztartdsi informécios jelentéseket,
mérlegjelentéseket

gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl, gondoskodik annak rogzitésérdl a
pénziigyi szamviteli rendszerben

elokésziti az onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervek tekintetében a kdltségvetés
végrehajtasardl szold évkozi beszamolokat, az éves zarszamadasi rendelettervezetet,
ennek keretében elszamol az allami koltségvetési hozzajarulasokkal és tdmogatasokkal,
illetve az allamhéztartds mas alrendszerétdl kapott tdmogatasokkal és adatszolgéltatast
kér az onkormanyzati fenntartasu koltségvetési szervektol

elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz616 rendeletet

kozremiikodik a koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkorének megallapitasaban,
alaptevékenysége keretében ellatandd feladatanak és vallalkozasi tevékenységének
meghatarozasaban

kozremiikodik a  helyi  Onkormanyzati  koltségvetési  szervek  alapitdsaban,
atszervezésében és megsziintetésében

véleményezi az Onkormanyzati fenntartast koltségvetési szervek vonatkozdsiban a
pénziigyi kihatassal jaro testiileti eldterjesztéseket

feliilvizsgalja az Onkormanyzati fenntartasti koltségvetési szervek maradvanyat, és
kozremiikddik az errdl szo1o kozgytilési eldterjesztés készitésében

tajékoztatja az intézményeket a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyokrol,
allasfoglalasokrol

végzi a koltségvetési intézmények adatait tartalmazo torzsadattar karbantartasat,
nyilvantartja a nettofinanszirozassal kapcsolatos MAK elszdmolasokat

informdciot szolgéltat a helyi szervezési intézkedésekhez kapcsolodd tobbletkiadasok
fedezetére igényelhetd tamogatassal kapcsolatos palyazathoz, eldterjesztést készit a
tamogatas igénylés¢hez

kozremiikodik a Tarsulasok és a MAK kapcsolattartasaban, adatszolgaltatasaban, részt
vesz eseti jelleggel a koltségvetést érintd tarsulasi tiléseken

a Tarsulas koltségvetési ligyeit felkérésre véleményezi, a koltségvetést érintd iiléseken
eseti jelleggel részt vesz

koézremiikddik a vagyonbiztositasi feladatok végrehajtasaban

a koltségvetés alapjan vezeti az eldiranyzatokat, feladatonkénti bontasban

Kapcsolattartas médja:

Belso kapcsolattartas méodja

1.

2.

koltségvetés készitése, koltségvetési beszamold, atmeneti gazdalkodds Osszeallitdsakor
kozgazdasagi irodavezetdi levélben a tarsirodak felé

tarsirodakkal torténd iigyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés e-mailben, illetve
telefonon

Kiils6 kapcsolattartas modja:

1.

koltségvetés tervezésekor és a koltségvetési beszamold készitésekor az dnkormanyzati
iranyitast koltségvetési szervekkel az osztalyvezetd elektronikus feliilet segitségével, az
ligyintézok e-mailben, telefonon keresztiil tartjak a kapcsolatot
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2.

4.

Magyar Allam Kincstar Csongrad-Csanad Varmegyei Igazgatosaga felé az
adatszolgaltatis a MAK 4ltal rendszeresitett programok segitségével, tovabba
polgarmesteri levélben; adategyeztetés nettd finanszirozasndl polgarmesteri levélben,
iigyintézdi szinten e-mailben, telefonon;
Térsulas(ok) koltségvetés 0Osszeallitasakor, beszamoldskor polgarmesteri levélben,
egyeztetéskor ligyintézoi szinten személyes megbesz¢lés, e-mailben, telefonon
koltségvetési szervek pénzellatdsdnak banki igénylése banknal bejelentett alairoi moédon
a) bank felé torténd munkabérutalasok egyeztetése esetében irodavezetdi levélben
vagy faxon
b) vagyonbiztositdsi feladatok napi kezelése {igyintéz6i szinten kozgazdasagi
irodavezetoi levélben, e-mailben, telefonon

Szamviteli Csoport

o

elkésziti a Onkormanyzat és a Hivatal, a Tarsulasok, és valamennyi szegedi nemzetiségi
onkorméanyzat szamviteli politikajat, eszkozok és forrasok értekelési szabalyzatat,
leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatat, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabdlyzatat, bizonylati rendjét és albumat, valamint a Hivatal onkdltség-
szamitasi szabdlyzatat, és ezek alapjan a fokonyvi és targyi eszkozok és készletek
esetében analitikus konyvelést végez

Osszeallitja az Onkorményzat, a Hivatal, a Tarsuldsok, és valamennyi szegedi
nemzetiségi Onkormanyzat idészaki Kincstari adatszolgaltatasait

koltségvetési jelentést készit (havonta) az Onkormdnyzat, a Hivatal, a Tarsulasok, és
valamennyi szegedi nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasarol

iddszaki mérlegjelentést készit negyedévente az dnkorményzat, a Hivatal, a Tarsulasok,
¢s valamennyi szegedi nemzetiségi dnkormanyzat vagyondrol, a koltségvetési szervek
hasznalataba adott vagyon kivételével

az onkormanyzat vagyondt — az intézmények hasznalatdba adott vagyon kivételével —
mennyiségben és értékben nyilvantartja, (a kisértekli eszkdzoket csak mennyiségileg),
leltarozast, selejtezést kovetden a sziikséges modositdsokat elvégzi a nyilvantartasokon
vezeti a nemzetiségi onkormanyzatok vagyoni €s szamviteli nyilvantartasait

elvégzi a tarsiroddkkal kozremiikodve az onkorméanyzat KSH beruhdzési statisztikai
adatszolgaltatasat

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

1. a szamviteli vagyonnyilvantartdsdhoz sziikséges adatbekérések tarsirodaktol
kozgazdasagi irodavezetdi levélben

2. beszamolok szamviteli zarasakor a Koltségvetési €s a Pénziigyi osztalyra vonatkozo
hatariddk ¢s feladatok megallapitasa kozgazdasagi irodavezetdi levélben

Kiils6 kapcsolattartas modja

1. szamviteli vagyonnyilvantartasahoz sziikséges adatbekérések a vagyonkezeldktol,
tarsulasoktol és nemzetiségi Onkormanyzatoktdl kozgazdasagi irodavezetdi levélben
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VIL. KULTURALIS ES SZERVEZESI IRODA

szervezi €s lebonyolitja a varosi programokat, rendezvényeket

. kapcsolatot tart Szeged testvérvarosaival, szervezi a talalkozokat és k6zos programokat,

kozremiikddik azok lebonyolitdsaban

tajekozodik a testvérvarosokkal fennalld kulturalis kapcsolatok tekintetében, keresi a
meglévo kapcsolatok mélyitésének, 0j kapcsolatok kiépitésének a lehetdségeit

szervezi €s lebonyolitja a kiil-, és belfoldi protokoll-vendégek latogatasat

rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi dnkormanyzati képviseldkkel

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, részt vesz azok rendezvényein

kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési és kulturalis intézményeivel, figyelemmel kiséri
azok programjait

kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel, valamint a polgéardr szervezetekkel

Miivelodési Osztaly

az Oonkormanyzat altal fenntartott, az osztaly feladatkorébe tartozd (tovabbiakban jelen
fejezetben: agazati) intézmények vonatkozasaban a polgarmester munkaltatoi jogkorébe
tartozo tigyekben a jogszabalyokban el6irt adatokat szolgaltatja

kapcsolatot tart az agazati dnkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,
koordinalja az dnkormanyzati feladatellatassal 0sszefiiggd szakmai feladataikat
statisztikai adatgytijtést, 0sszesitést végez

kézremiikodik az dgazati éves koltségvetés s beszamolo elkészitésében

nyilvantartast vezet az osztdly feladatkorébe tartozd pénziigyi keretek, eldiranyzatok
felhasznalasarol, teljesitésének alakulasarol

figyelemmel kiséri az 4gazati Onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdasagi
vizsgalatait

segiti az dgazati munkaerd-gazdalkodast

kozremiikodik az 4gazati Kkitiintetési javaslatok, a polgadrmester hataskorébe tartozo
jutalmazésok eldkészitésében

figyelemmel kiséri az orszdgos 4gazati Kkitlintetéseket, a szakmai szervezetekkel
egyiittmiikodve kezdeményezi a kitiintetésekre torténd felterjesztést

koordinalja az intézmények miikodését biztositd szabalyzatok fenntartdi jovahagyasat
fenntartora tekintet nélkiil kapcsolatot tart intézményekkel, szervezetekkel és szervekkel
javaslatot tesz az agazat egylittmiikodési megallapodasainak megkotésére, modositasara
rendszeres kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi Onkormanyzatokkal és a nemzetiségi
székhaz vezetdjével, gondoskodik az donkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzatok
kozotti megallapodasok évenkénti feliilvizsgéalatardl, az abban rogzitettek alapjan
segitséget nyljt szakmai munkajukhoz. Rendszeres kapcsolatot tart fenn egyhazi és civil
szervezetekkel

kozremiikodik a diszsirhelyek kijelolésével 0Osszefiiggd Onkormanyzati dontések
elokészitésében, illetve gondoskodik a diszsirhelyek nyilvantartasarol és az azzal
kapcsolatos tigyekrol
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Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:

1. polgarmester felé osztalyvezetdi levélben,

2. alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0, mas szervezeti egység vezetdje fel¢ osztalyvezetdi
levélben, illetve telefonon, e-mailben, személyesen,

3. 1{gyintézOi szinten telefonon, e-mailben, személyesen

Kiils6 kapcsolattartas modja:

kiilsé szervezetekkel — az ligy jellegétdl filiggben — polgarmester, alpolgarmesteri,
jegyzoi, ill. osztalyvezetdi levélben, illetve telefonon, e-mailben, személyesen

Kulturalis Csoport

N —

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

fenntartoi jovahagyasra eldterjeszti a kulturalis intézmények alapdokumentumait

ellatja a polgarmester hataskorébe tartozé kozmiivelddési, kdzgytijteményi €s milvészeti
tevékenységgel kapcsolatos helyi ellenérzési feladatot

ellatja a Kulturdlis, Oktatasi, Idegenforgalmi ¢és Ifjusdgi Bizottsdg munkajaval
kapcsolatos adminisztrativ teenddket

a szakbizottsagok hataskorébe tartozd eldterjesztéseket készit

ellatja a Kulturalis tdmogatasi keret és az Idegenforgalmi tdmogatasi keret, valamint a
Konyvtamogatasi palyazat adminisztracids teenddit

kozremiikodik a varosi kiadvanyok megjelentetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban
segiti a varos milvészeti és kozmiivelddési mecénasi tevékenységét, gondoskodik a
miuvészeti palyazatok és 6sztondijak lebonyolitasarol

ellatja a kulturalis targyt egyiittmiikodési megallapodasokkal 6sszefiiggd feladatokat
ellatja a varosesztétikai kérdésekkel kapcsolatos feladatokat: emléktabla- és szobor
kihelyezés, szobor- és miitargy-restauralas stb.

segitséget nyujt a varos éves programfiizetének megszerkesztésé¢hez

rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos miivészeti mihelyeivel, a Szegedi
Tudoméanyegyetem kulturalis szakembereivel €s a nem 6nkorményzati intézményekkel
vezeti a képz0-¢és iparmiivészeti személyi adatbankot

részt vesz a varos €s intézményei altal szervezett rendezvényeken

figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat szempontjabol relevans ¢évforduldkat, és
kozremiikodik az ezekrdl sz616 megemlékezések megszervezésében

kézremtikodik a varosmarketinggel kapcsolatos dontések —elOkészitésében és
végrehajtasaban

kapcsolatot tart fenn a turisztikai szervezetekkel, képviseletekkel

rendszeres kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi Onkormanyzatokkal és a nemzetiségi
székhaz vezetdjével, gondoskodik az Onkorményzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok
kozotti megallapodasok évenkénti feliilvizsgalatarol, az abban rogzitettek alapjan
segitséget nyujt szakmai munkajukhoz

kapcsolatot tart az egyhazi szervezetekkel

kozremiikodik a diszsirhelyek kijelolésével Osszefliggd oOnkorményzati dontések
elokészitésében, illetve gondoskodik a diszsirhelyek nyilvantartasarél és az azzal
kapcsolatos tigyekrol
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Ifjusagi és Sport Csoport

1.

Sl NS

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

a szakbizottsagok hataskorébe tartozo eldterjesztéseket €s hatarozattervezeteket készit
kozremiikodik a nevelési-oktatdsi intézmények fenntartdéi szdmara kiirt palyazatok
benyujtasaban

ellatja az Ifjusagi tamogatasi keret, az Oktatdsi tdmogatasi keret, a Sport keret
adminisztracios teenddi, valamint a Valasztokorzeti keret osztalyt érintd adminisztracios
teendoit

véleményezi az allami intézményfenntartok altal fenntartott, dnkorményzati tulajdont
ingatlanban mlik6dé koznevelési intézmények megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltozasaval kapcsolatos elOterjesztéseket, ezen intézmények
vonatkozasdban kozremiikodik az Onkorményzati tulajdonra vonatkozé leltarozasi,
selejtezési feladatok ellatdsaban

kapcsolatot tart az 6vodakkal

kapcsolatot tart a nem dnkormanyzati koznevelési és szakképzési intézmények vezetdivel
részt vesz az 6vodak rendezvényein

az 6vodara vonatkozd kozigazgatasi ligyekben eldkésziti a masodfoku dontést, a jegyzo
felhatalmazasa alapjan intézkedik

segiti az 6vodai beiratkozasi tevékenységet,

ellatja az 6vodak fenntartdi ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

segiti az 6vodak palyazati munkajat

fenntart6i jovahagyasra el6késziti az 6vodak alapdokumentumait

szakmai szempontok alapjan véleményezi az Ovoddk altal kotendd szerzodés—
tervezeteket

részt vesz a nyari szabadidds programok koordinéaldsaban, valamint a szegedi Vakacio
Akcio6 programfiizet szerkesztésében és terjesztésében

kozremiikodik az ifjusdgi  kozmiivelddési tevékenység szervezésében, varosi
koordinacids feladatokat 14t el, részt vesz az ifjusagi rendezvényeken

figyelemmel kiséri a varosi sportrendezvényeket

részt vesz a varosi sportélet eseményein, rendezvényein

elokésziti az onkormanyzat sportkoncepciojat

koordinalja a varosi sportcéli felméréseket

egytttmiikodik a Kéabitoszeriigyi Egyezteté Forum feladatainak ellatasaban

elvégzi a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazathoz, a Varosi
Tanulményi (hallgatoi) Osztondijpalydzathoz, valamint az ,Esélyt a kozépiskolds
tehetségnek” kozépiskolas 0sztondijpalyazathoz kapcsolodd dnkorményzati feladatokat
adatszolgaltatast végez a jogszabalyban meghatarozott adatok tekintetében

ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem lehetséges, a telepiilésre kiterjedd
veszélyhelyzet esetében rendkiviili sziinet elrendelésére vonatkozd jegyzoi intézkedés
elokeészitéséhez és végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket megteszi.

Altaldnos Szervezési Osztily

Szervezési Csoport

1. eldkésziti varosi delegaciok kiilfoldi utazasat
. kapcsolatot tart a magyarorszagi kiilképviseletekkel
3. folyamatosan kapcsolatot tart a Hivatal szakirodaival (informacio kérése, betekintés a
munkafazisokba)
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

folyamatosan kapcsolatot tart a Kozgyiilés bizottsagaival, a bizottsagi iiléseken
képviseli a Polgarmestert, javaslatot tesz az eldterjesztés modositasara

bevonja az egyes tandcsadok szakteriiletének megfeleld varosi, regionalis
szervezeteket, gazdalkodd szervezeteket, magéanszemélyeket, koordinalja a
kozszereplésiiket és a varosi érdekeket érintd tevékenységiiket

tandcsadoi ¢s kommunikacios feladatokat lat el stratégiai és taktikai dontésekkel
kapcsolatban

figyelemmel kiséri a helyi (kulturalis, milivészeti) onszervezddéseket, €s tajékoztatja a
Polgarmestert azok miikodésérdl, problémairol

elokésziti és végrehajtja a Szegedi Tiikor cimil kiadvany alapitoi és kiadoi feladatait
rendszeresen figyelemmel kiséri és elemzi a helyi napilap sajtdanyagait, dsszegytjti
¢és rendszerezi a varosvezetéssel kapcsolatosan megjelent anyagokat

Osszegyljti az irott €s elektronikus helyi média anyagait

reagal a kozérdekii rovatokban megjelent lakossagi észrevételekre, biztositja a
tajékoztatas lehetdségeit

szervezi az Onkormdnyzat kiils6 és belsd, a Hivatal kiils6 kommunikacios
tevékenységét

iranyitja és végrehajtja az onkormanyzat sajtotdjékoztatasi tevékenységét, szervezi a
médiakapcsolatokat

iranyitja a varos kozszolgalati lapjanak megjelentésével kapcsolatos szerkesztési
feladatokat
elOkésziti a sajtotajekoztatokat, kapcsolatot tart az ligyhoz kapcsolodéd szakirodakkal
informalja a tomegkommunikacids szerveket és a nyilvanossagot az nkormanyzat, a
Hivatal céljairdl, eredményeirdl és problémairol
elvégzi a szegedi nemzetiségi szervezetek, civil szervezetek és a Polgarmester kozotti
kapcsolattartds €és a kolcsonds informacio-kozvetités feladatait, megkeresi az
egylttmiikddés kapcsoldodasi pontjait, eldsegiti a konfliktusmentes kapcsolatok
kialakitasat
kozvetiti a nemzetiségi és civil szervezetek altal felkinalt lehetdségeket
kapcsolatot tart a Szegedi Tudomanyegyetemmel
figyelemmel kiséri az interneten megjelent véleményeket
A Teriilet- ¢és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP) 6. Fenntarthato
varosfejlesztés prioritdsanak hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében késziilt,
¢s a Kormany altal az 1562/2015. (VIII.12.) szamu hatarozattal elfogadott Integralt
Teriileti Programjanak (ITP) megvaldsitdsa kapcsan — miiveletkivalasztasi referens
mindségében — a miveletek kivalasztasa feladatkor ellatdsa tekintetében segiti a
polgarmester munkajat a Nemzetgazdasagi Minisztérium és SZMJV Onkorményzata
kozott 2015. augusztus 25-én aldirt egylittmiikodési megéllapodasban foglaltak
szerint. A megyei jogl varos egyiittmiikddési megallapodasban rogzitett miivelet
kivalasztasi feladatai kiilondsen az alabbiak, amelyek végrehajtasaban kozremiikodik:
a.) megadja a teriileti szempontu értékelési szempontokat;
b.) gondoskodik arrol, hogy a tamogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran
alkalmazott tertileti szempontt értékelési szempontok
ba) megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a) és d)
pontjaban, meghatarozott feltételeknek,
bb) biztositsak a tAmogatasra legalkalmasabb tdmogatési kérelmek kivalasztasat,
bc) biztositsdk a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi ¢és teljesitmény
szempontbol magas mindségii projektek kivalasztasat,
bd) olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetleniil
hozzdjarulnak az érintett beruhdzasi prioritds specifikus céljaihoz, illetve az
MJV Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégidjanak megvaldsitdsdhoz. A nem a
teriileti szerepld altal benyujtott tdmogatasi kérelmeket az TH felkérésére a
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felhivasban meghatdrozott teriileti értékelési szempontok alapjan értékeli. A
teriileti értékelési szempontok alapjan elutasitisra javasolt tdmogatasi
kérelmek tekintetében a dontési javaslat részletes indoklasat elkésziti;
¢) gondoskodik rola, hogy olyan értékeld ne keriiljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsan szakmai segitségnyujtassal segiti a projektgazdakat,
mert e feladatkorébdl kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok
értékelését, valamint az értékelés mindségbiztositasat;
d) amennyiben alvallalkoz6t von be az értékelési feladatokba, azokra az
Osszeférhetetlenségi és titoktartasi eldirasokat ugyanugy koteles érvényesiteni,
mintha sajat szervezete latna el a feladatot.
e) A kivalasztassal kapcsolatos minden eljarast teljes kortien dokumentélja,
melyeket jelen megallapodas hatdlya alatt megériz €s ellenérzés esetén az IH,
az Audit Hatosag, az Eurdpai Bizottsdg, illetve az Eurdpai Szamvevdszék
rendelkezésére
22.rendszeres kapcsolatot tart Szeged varos nyugdijas ¢és iddskortiakat Osszefogd
szervezeteivel, részt vesz azok rendezvényein
23. szervezi a Szegedi 1ddsligyi Tandcs munkdjat
24. segiti a nyugdijas szervezetek rendezvényeinek megtartasat
25. 0sszegyljti a nyugdijasok kozérdekli véleményét, kérdéseit, és tovabbitja azokat az
érdekelt szervezetek felé
26.eloésegiti a nyugdijas szervezetek kolcsonds kapcsolatteremtését mas a szegedi és
Szegeden kiviili szervezetekkel

Kapcsolattartds modja:

Bels6 kapcsolattartas médja:
Tisztségviseldkkel, képviseldkkel, tarsirodakkal személyesen, telefonon, és elektronikus uton

Kiils6 kapcsolattartas
irasban, elektronikus uton vagy személyesen

Titkarsagi Csoport

1. elvégzi a tisztségviseldk, a jegyzo, valamint az aljegyzOk munkéjaval kapcsolatos leirdi,
postazoi, ligyirat-kezelési €s titkarnoi feladatokat

idépontokat egyeztet, figyelemmel kiséri a hataridoket

kozremiikddik a reprezentacids feladatok ellatasdban

adminisztracios feladatokat 1t el, levelezést bonyolit le

rendezvények elokészitése, koordinalasa

nyilvantartja és koordinalja a tandcskoz6 termek igénybevételét

ellatja a Varosiizemeltetési, Fejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag, valamint a
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsdg mitkddésével kapcsolatos tigyviteli és egyéb
teenddket

Nownhkwd

Kapcsolattartds modja:

Bels6 kapcsolattartas:
Tisztségviselokkel, képviselokkel, tarsirodakkal személyesen, telefonon, €s elektronikus tuton;
bizottsagi titkari feladatok ellatasa soran elsdédlegesen elektronikus tton.

Kiils6 kapcsolattartas:
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irasban, elektronikus uton vagy személyesen

N —

e

o

III. VAROSUZEMELTETESI IRODA

javaslatok készitése az dnkormanyzati tulajdon gazdasagos hasznositasara

. javaslatok készitése az Onkormdnyzati tulajdont képezd lakéas-, helyiség- és egyéb

ingatlanalloménnyal val6 gazdalkodasra

az Onkormanyzati és részben Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgokban a
tulajdonosi érdekek érvényesitése

a varos miikodésének biztositasa, uthaldozatanak, koz- és zoldteriileteinek fenntartasa a
koziizemi szolgaltatd szervezetek bevonasaval

varosiizemeltetési beruhazasok elokészitése, lebonyolitasa, aktivalas elokészitése

hatosadgi  feladatkérben a  jogszabalyokban meghatirozott kornyezetvédelmi,
vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatok ellatasa

kozbeszerzési eljarasokban vald kdzremiikddés, azok lebonyolitasa

koztertilet-feliigyelet miikodtetése

az dnkormanyzati tulajdon miiszaki szemponta érdekeinek védelme

Az Irodavezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo csoport

Miiszaki csoport

1.

10.
I1.
12.

kozremiikodik a fejlesztési elképzelések megvaldsitdsaban

kozremiikodik a beruhdzasok megvaldsitdsaban, a lakossag magasabb szintli kommunalis
egészségiigyi, szocialis és kulturalis ellatdsanak biztositadsa érdekében

kozremiikddik az 6nkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelet-tervezet dsszeallitdsdban
a beruhazasok és feltjitdsok vonatkozasaban

az onkormanyzat elfogadott koltségvetése felhalmozasi és felujitasi fejezetei tekintetében
informaciot szolgaltat a K6zgazdasagi Iroda szdmara

kozremiikodik az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolo elkészitésében
figyelemmel kiséri az dnkormdnyzat intézményeinek elhelyezésére szolgald épiiletek,
illetve 6nkormanyzati tulajdonu lakdépiiletek allapotat, javaslatot tesz az esedékessé valod
felujitasokra, megszervezi azok kivitelezését

jovahagyott beruhazasi, feltjitasi munkak palyaztatasa, a kozbeszerzési torvény hatalya
ala tartozo esetben a palyaztatas megszervezése

jovahagyott beruhdzési, felujitdsi munkdk terveztetése, engedélyek, tulajdonosi
hozzajarulés beszerzése

a kivitelezés, a miiszaki atadas, az iizembe helyezés, valamint a szavatossagi 1d6 alatt a
beruhdzoi szerepkor ellatasa

esetenként ellatja a kivitelezéssel 6sszefliggd miiszaki ellendri teenddket

a bejelentett panaszokat a szakteriiletén kivizsgalja és megoldasuk irant intézkedik

az dnkormanyzati tulajdont érintd beruhazasokhoz sziikséges tulajdonosi hozzajarulassal
kapcsolatos kérelmek elbirdlasdhoz beszerzi a szakvéleményeket és a hozzdjaruld
nyilatkozatot dontésre elokésziti

Kapcsolattartds modja:
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Belso kapcsolattartas modja

1. koltségvetés illetve beszamold elkészitésekor, atmeneti gazdalkodas Osszeallitdsakor
irodavezetdi levélben a kozgazdasagi iroda felé

2. tarsirodakkal torténd ligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja

1. kozponti 4llamigazgatdsi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasahoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil

2. kivitelezOkkel, tervezokkel, illetve szakértokkel egyeztetés, kapcsolattartas telefonon,
irasban, személyesen, illetve irodavezetdi levélben, hivatali kapun keresztiil

3. 100%-o0s vagy részben onkormanyzati tulajdonu cégekkel és intézményekkel torténd
ligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben,
telefonon, illetve irodavezetdi levélben cégkapun keresztiil

4. panaszok, bejelentések megvalaszolasa polgdrmesteri, jegyz0i, vagy irodavezetdi
levélben

5. tugyfelekkel kapcsolattartas, targyalds, adategyeztetés személyesen, e-mailben,
telefonon, illetve irodavezet6i levélben, hivatali kapun keresztiil

1. Vagyongazdalkodasi Osztaly

Ingatlangazdalkodasi Csoport

1.

10.
I1.

12.
13.

14.

15.

az onkormdanyzat érdekét szolgalo ingatlanszerzése, ingatlanvasarlasa érdekében eljar;
kisajatitast igénylod esetekben egyezségi targyalast tart, ennek eredménytelensége esetén
kisajatitasi eljarast kezdeményez a Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatalnal;
kisajatitdsi munkarészeket, ingatlanforgalmi szakértdi vélemények megrendelését
elokésziti;

az ligyfél kérelmére indult kisajatitasi eljarast elinditja a Csongrad-Csandd Varmegyei
Kormanyhivatal hatarozata alapjan;

a Csongrad-Csanad Viarmegyei Kormanyhivatal altal megitélt korlatozasi vagy
kisajatitasi kartalanités kifizetését elokésziti;

az 6nkormanyzat érdekében torténd telekcserét elokésziti;

onkormanyzati tulajdonban [évé fOldteriiletek mezOgazdasadgi célii hasznositasat
elOkésziti, nyilvantartja;

az Onkormanyzat feladatellitisidhoz sziikséges allami tulajdonban 1évé ingatlanok
Onkormaényzat részére torténd ingyenes megszerzesét elokésziti;

a szolgalmi jog alapitdsarol sz616 megallapodasokat elokésziti;

a helyiség bérleti joganak 4tadasa esetén a polgarmesteri nyilatkozatot elokésziti;
helyiség dnkorményzati érdekbdl torténd bérbeadasa esetén a polgarmesteri nyilatkozatot
elokésziti;

preferalttd nyilvanitas iranti kérelmeket a Kozgytilés elé terjeszti;

kozgylilésben tevékenykedd frakciok ¢€s jelold szervezetek részére helyiség bérbeaddsa
iranti kozgytilési dontést elokésziti,

tarsashazak esetében az Onkormanyzati tulajdontl ingatlanok utdn a Felujitasi Alapba,
vagy célbefizetésként fizetendd pénzosszegrdl vald, és egyéb célbefizetéssel nem jard
tarstulajdonosi dontést el0késziti;

tarsashazi Alapitd Okirat és Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadéasat, vagy
modositasat elokésziti;
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

tarsashazak esetén a kozos tulajdonu helyiségek eladasakor az elidegenitéshez a
tarstulajdonosi hozzajarulast elokésziti,

tarsashazi Alapitd Okiratban biztositott — osztatlan kozds tulajdon esetén is — az
elovasarlasi jogrol valo lemondast elokésziti;

véleményezi és dontésre el6késziti az ingatlangazdalkodéssal kapcsolatosan a kezeld,
iizemeltetd, hasznositd szervezet altal készitett bizottsagi €s kozgytilési eldterjesztéseket;
az IKV Zrt. altal nem kezelt ingatlanok hasznositasarol, értékesitésérdl vald dontést
elokésziti;

az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények, Onkorményzati tulajdonu gazdasagi
tarsasagok altal kezelt ingatlanok, ingatlanrészek hasznositdsi célu palyazati anyagat
szakmailag véleményezi;

. Onkormanyzati bérlakasra vonatkoz6 bérldkivalasztdsi jog biztositdsarél szo6lo

megallapodast elokésziti;

az Onkormanyzat jogszabalyban biztositott elévasarlasi joga gyakorlasardl valo dontést
elokésziti;

az dnkormdnyzati vagyonnal torténd gazdalkodas szabdlyait érintd, valamint a lakésok €s
helyiségek bérletére, illetve elidegenitésére, értékesitésére vonatkoz6 rendeleteket
elokésziti;

beépitési kotelezettséggel értékesitett telek eladasa esetén az elidegenitési és terhelési
tilalom aloli felmentés megadasdhoz, vagy a rangsor valtozdshoz vald hozzéjarulast
elokésziti;

az Onkormanyzati torzsvagyonbdl torténd kivondssal kapcsolatos, valamint az
onkormanyzati  tulajdonu  ingatlan  forgalomképesség  szerinti  besoroldsanak
megvaltoztatasara iranyuld dontést elokésziti;

részt vesz a teleplilésrendezési szerzOdések megalkotasdban ¢és Kozgylilés elé
terjesztésében, valamint a telekalakitdsok soran kialakult kozteriiletek és kozcéla vizi-
1étesitmények tulajdonjoganak dnkormanyzat részére torténd ingyenes ataddsara irdnyuld
megallapodasok eldkészitésében,;

telekalakitasi eljardsokat kezdeményez, ingatlanok megjelolésének megvaltoztatasat
elokésziti és ingatlan-nyilvantartasban valo atvezetés irant intézkedik;

kozremiikddik a belteriiletbe torténd bevondshoz sziikséges dontés elOkészitésében és
annak {igyintézésében,;

az Onkormanyzati tulajdonban 1évd ingatlanvagyon-katasztert felfekteti, folyamatosan
vezeti, az ingatlanvagyon kezeldivel/iizemeltetdivel adategyeztetéseket végez,
kataszterben szerepld adatok és a szamvitel egyez6ségérdl gondoskodik;
kormanyrendelet alapjan elrendelt kotelezd éves ingatlan statisztikai adatokat begytijti,
feldolgozza, és megkiildi a K&zponti Statisztikai Hivatalnak;

az Oonkormanyzati tulajdontl intézmények, onkormanyzati tarsulds, gazdasagi, valamint
nonprofit gazdasagi tarsasdgok részére vagyonkezelésre, lizemeltetésre, hasznositasra,
haszonbérbe, hasznalatra torténd atadas érdekében a sziikséges dontést eldkésziti, az
atadott vagyontargyak leltarozésaban, selejtezésében kozremiikodik;

az Oonkormanyzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok szdmvitelében szerepld ingatlan és
ingd vagyon leltarozasi és selejtezési feladatait ellatja;

a tarsashazakrol szol6 2003. évi CXXXIII. torvény 27/A. §-a alapjan ellatja a tarsashazak
¢s e szervek miikodésének torvényességi feliigyeletét;

kiilfoldiek ingatlanszerzéséhez sziikséges polgarmesteri nyilatkozattal kapcsolatos
ligyintézés.

Kapcsolattartis mddja:
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Belso6 kapcsolattartas modja
1. koltségvetés elkészitése, atmeneti gazdalkodas Osszedllitasakor irodavezetdi levélben
a kozgazdasagi iroda felé
2. tarsirodakkal torténd ligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja
1. kozponti 4llamigazgatdsi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasahoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil
2. szakértokkel kapcsolatos megrendelések tekintetében levélben
a fizetési hatralékkal rendelkezOk felszolitasa a tartozasok kiegyenlitésérdl irasban
4. 100%-o0s vagy részben onkormanyzati tulajdonu cégekkel és intézményekkel torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve
levélben, cégkapun keresztiil
panaszok, bejelentések megvalaszolasa levélben
6. lugyfelekkel torténd kapcsolattartas, targyalas, adategyeztetés személyesen, e-
mailben, telefonon, illetve levélben

(O8]

e

Kozbeszerzési Csoport

1. a beszerzés targya szerint illetékes szakiroda altal jelzett ) beszerzési igény felmeriilése-
kor a mindenkor hatalyos kozbeszerzési torvény hatalya ala tartoz6 beszerzések esetében
kozremiikodik az eljarasok elokészitésében, azokat lefolytatja,

2. akozbeszerzési eljaras eljarast meginditd felhivasat, valamint az ajanlatkérési dokumen-
taciot elkésziti, az adott esetben sziikséges eldzetes piaci konzultaciot lefolytatja, jovaha-
gyast kovetden a kozbeszerzési eljarast a vonatkozo jogszabalyok szerint meginditja, a
hirdetményeket kozzétételre megkiildi,

3. a mindenkor hatdlyos kdzbeszerzési jogszabalyok szerint kotelezéen megkiildendd jegy-
zOkonyveket, 0sszegzéseket, tajékoztatasokat elkésziti, — f6szabaly szerint az Elektroni-
kus Kozbeszerzési Rendszerben — az ajanlattevok, részvételre jelentkezok részére a vo-
natkozo jogszabalyokban foglalt hataridok betartasa mellett megkiildi, ellatja a kapcso-
lattartast az ajanlattevokkel, részvételre jelentkezdkkel,

4. kozbeszerzési eljaras sordn kijelolt Birdlobizottsag iilésén részt vesz, a Birdlobizottsag
munkajat segiti, ligyviteli feladatait ellatja, a dontési javaslatokat az ajanlatkérd nevében
eljaré személy/szervezet elé terjeszti, az ajanlatkérdi dontést megszovegezi,

5. abeérkezett ajanlatokat, részvételi jelentkezéseket feldolgozza, hianypotlasi felhivasokat,
felvilagositas- és indokolaskéréseket, valamint a szamitasi hibajavitassal kapcsolatos fel-
hivasokat elkésziti, ajanlattevok, részvételre jelentkezOk részére megkiildi, az ajanlatok,
részvételi jelentkezések értékelésére és biralatara javaslatot tesz €s azt a Biralobizottsag
elé terjeszti,

6. akozbeszerzési eljarasokat dokumentélja, azok iratait a mindenkor hatalyos kézbeszerzé-
si jogszabalyok altal meghatarozott ideig megdrzi,

7. akozbeszerzési eljarassal kapcsolatos valamennyi, a vonatkozo jogszabalyokban megha-
tarozott hiteles adat, informacid, valamint szerzodés, szerzodésmodositas Elektronikus
Kozbeszerzési Rendszerben torténd kozzétételét megteszi, a hirdetmények Kozbeszerzési
Ertesit6ben, illetve adott esetben az Eurdpai Unié Hivatalos Lapjaban torténd kozzététe-
1ét kezdeményezi,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

az illetékes szakiroda altal jelzett szerz6désmoddositasi igény esetén a szerzédésmoddositas
elokészitésében, megkotésében kozremikodik,

a kozbeszerzési eljarasok eredményeképpen megkotott szerzodések teljesitését figyelem-
mel kiséri, a teljesitéssel Osszefliggd mindenkor hatalyos kozbeszerzési jogszabalyok
szerinti feladatokat ellatja,

az Onkormaényzat, valamint a Hivatal altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok kapcsan
kezdeményezett jogorvoslati eljarasokban kdzremiikodik,

a kozbeszerzési eljarasokhoz kapcsoloddan benyujtott eldzetes vitarendezési kérelmek
kapcsan a valasztervezetet elkésziti,

a jogszeriien kérelmezett iratbetekintéseket lefolytatja,

az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzési szabalyzatanak sziikséges modositasa-
ban részt vesz,

az Onkormanyzat, valamint a Hivatal kozbeszerzési tervének elkészitéséhez sziikséges
adatokat a tarsirodaktol bekéri, a kozbeszerzési terveket elkésziti, sziikség esetén modo-
sitja, valamint az Elektronikus K&zbeszerzési Rendszerben publikalja,

a Kozbeszerzési Hatosag, valamint adott esetben az Eurdpai Unid szervei felé¢ fennallo,
kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti,

a beszerzési eljarast kezdeményezd okiratokat megvalaszolja az egybeszamitasi szaba-
lyok figyelembevételével, az Onkormanyzat, valamint a Hivatal altal tervezett beszerzé-
seket nyilvantartja,

a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések esetében szakvéleménnyel segiti a
tarsirodak munké;jat,

tamogatasbol megvaldsitott kdzbeszerzések esetén ellatja az azok ellendrzésével kapcso-
latos mindenkor hatdlyos kozbeszerzési jogszabalyokban meghatarozott feladatokat,
Oonkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok beszerzési szabalyzatait véleményezi,
kozbeszerzési targyu szakvéleményeket készit,

az dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok és az intézmények tulajdonosi, fenntar-
toi jovahagyasra érkezo beszerzési eljarasainak dokumentumait véleményezi.

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

tarsirodakkal torténd iigyintézoi szintii kapcsolattartds, adategyeztetés személyesen, e-
mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja

1. kozponti 4llamigazgatdsi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasahoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil

2. szakértokkel torténd kapcsolattartds, adategyeztetés, iligyintézés személyesen, e-
mailben, telefonon, illetve levélben

3. 100 %-os vagy részben dnkormanyzati tulajdont cégekkel és intézményekkel torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve
levélben, cégkapun keresztiil

4. tamogat6, kozremiikodo szervezetekkel, valamint a kozbeszerzési hatosaggal torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, erre a
célra kifejlesztett elektronikus rendszerben, illetve levélben, hivatali kapun keresztiil
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5. ajanlattevokkel, részvételre jelentkezdkkel, kozbeszerzési eljardsban érintett egyéb
szervezetekkel torténd kapcsolattartds, targyalds, adategyeztetés személyesen, erre a
célra kifejlesztett elektronikus rendszerben, e-mailben, telefonon, illetve levélben a
mindenkor hatalyos kozbeszerzési jogszabalyokra figyelemmel

Cégfeliigyeleti Csoport

1.

2.

az Onkormanyzati tulajdont gazdasidgi tarsasdgok tulajdonosi funkcidjadnak
gyakorlasahoz sziikséges dontéseket elokésziti,

a 100%-o0s Oonkormanyzati tulajdonu gazdaséagi tarsasdgok 1. féléves, I-III. negyedéves,
valamint az éves beszamolojat bekéri, értékeli, az éves beszadmolot (az osztalékfizetésre
vonatkoz6 javaslattal egyiitt) jogszabalyi kotelezettség alapjan, az I-IIl. negyedéves
beszamolot tulajdonosi dontés alapjan kozgytilési jovahagyasra elOkésziti; a tarsasagok
¢év kozbeni osztalékeldleg fizetésre vonatkozo javaslatat kozgytilési dontésre elokésziti; a
hozott hatdrozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

a 100%-os onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok iizleti terveit bekéri, értékeli,
tulajdonosi dontés alapjan kozgytilési jovahagyasra elokésziti;

a 100%-os dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok miikddési, fejlesztési és egyéb
célu (energia €s bérkompenzacids) tamogatasi igényét bekéri, azokat megvizsgalja ¢€s
egyezteti, majd a Kozgazdasagi Iroda részére kozgytilésre torténd eldterjesztés érdekében
megkiildi; a koltségvetésben szerepld miikodési tdmogatdsok kiutaldsahoz az érintett
gazdasagi tarsasagoktol az éves tdmogatéaslehivasi iitemtervet bekéri és azt polgdrmesteri
jovahagyasra elOkésziti; a koltségvetésben szerepld fejlesztési tdmogatasok kiutaldsa
érdekében a tamogatasi szerzédéseket a gazdasagi tarsasagokkal egyeztetve eldkésziti, a
Vagyonrendelet alapjan kozgytlés/bizottsag részére jovahagyasra eldkésziti; a
koltségvetésben szerepld energia- ¢és bérkompenzacios tamogatasi eldiranyzatok
felosztasara €s a felosztott tAmogatasok lehivasara vonatkozo bizottsagi eldterjesztéseket
elokésziti; a hozott hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja; a
hatarozatokban/tamogatasi szerzédésekben/ miikodési tdmogatas lehivasi iitemtervekben
foglaltak alapjan a tdmogatdsok gazdasagi tarsasdgok részére torténd kiutaldsdban a
Kozgazdasagi Irodaval egyiittmiikddik; a fejlesztési €és egyéb célu tamogatasi
szerzOdésekhez kapcsolddo elszamolasi feladatokat ellatja;

a Magyar Allam altal nyujtott sportcéld és kulturdlis tdmogatasokkal kapcsolatos
feladatokat ellatja, a timogatasok gazdasagi tarsasagok részére torténd atadasa érdekében
a tdmogatasi szerzOdéseket elOkésziti, a tdmogatasi szerzOdéseket a Vagyonrendelet
alapjan kozgytilés/bizottsdg részére jovahagyasra eldkésziti; a hozott hatarozatok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja; a sportcélu és kulturalis tdamogatasok
gazdasdgi tarsasdgok részére torténd kiutaldsdban a Kozgazdasidgi Irodaval
egytttmikodik;

a 100%-os és a mindsitett tobbségli dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok tagi
kolcson-, hitelfelvételi- és egyéb adossagot keletkeztetd {ligyletre vonatkozd kérelmét,
valamint a hitelfelvételhez  kapcsolodd  Onkorményzati  kotelezettségvallalast,
kezességvallalast kozgylilés részére jovahagyasra elOkésziti; a hozott hatarozatok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

a 100%-o0s, valamint a tobbségi onkormanyzati tulajdonu gazdaséagi tarsasdgok és az
Onkormanyzat  kozotti szerzddéseket (kozfeladat-ellatasi, kozszolgaltatasi,
kozhasznusagi, lizemeltetési, hasznélatba adasi, bérleti, hasznositasi, teriilethasznalati,
megbizasi és egyéb szerzddések, egylittmiikodési megallapodasok) €s azok moddositasat
az 1illetékes szervezeti egységgel egyiittmikodve elkésziti, a szerzOdéseket a
Vagyonrendelet alapjan kozgytilés/bizottsdg részére jovahagyasra elOkésziti; a hozott
hatdrozat végrehajtasdval, valamint a szerzddésekhez kapcsolodod kifizetésekkel,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

bevételekkel, éves elszdmolasokkal kapcsolatos feladatokat a Kozgazdasagi Irodaval
egyiittmiikddve ellatja;

a 100%-o0s Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok tulajdonosi dontést igényld
kotelezettségvallalasaival, szerzodéskotéseivel, az Oket megilletd kovetelések
részletekben torténd megfizetésének engedélyezésével, valamint a koveteléseikrdl torténd
lemondassal kapcsolatos dontéseket a Vagyonrendelet alapjan kozgytilés/bizottsag
részére jovahagyasra elokésziti;

a 100%-o0s onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok tulajdonaban 1évé ingatlanok
megterhelésével, értékesitésével kapcsolatos dontéseket a Vagyonrendelet alapjan
kozgytlés/bizottsag részére jovahagyasra elokésziti;

a 100%-o0s 6nkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok alapitasaval, a 1étesitd okiratuk
elkészitésével ¢€s a létesitd okiratuk modositdsaval kapcsolatos kozgytlési
el6terjesztéseket eldkésziti; a hozott hatdrozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
ellatja;

az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok részére torténd dnkormanyzati vagyon
apportként torténd atadasaval kapcsolatos kozgytilési eldterjesztéseket elokésziti; a hozott
hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok pénzbeli hozzajarulas formajaban
torténd jegyzett toke emelésérdl szolo kozgylilési eldterjesztéseket elokésziti; a hozott
hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja; a tokeemelés kiutalasdban a
Kozgazdasagi Irodaval egylittmiikodik;

gazdasagi tarsasagokban tulajdoni részesedés megszerzésére — ideértve az eldvasarlasi
jog gyakorlasaval kapcsolatos dontést is — vonatkozo kozgylilési eldterjesztéseket
elOkésziti; a hozott hatdrozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

a 100%-os dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasdgok vezetd tisztségviseldi prémium
feladatainak meghatarozasaval ¢és értékelésével kapcsolatos bizottsagi eldterjesztéseket
elokésziti;, a 100%-os Onkormdnyzati tulajdonti gazdasdgi tarsasagok vezetd
tisztségviseldi jutalmazéasaval kapcsolatos feladatokat ellatja; a tarsasagok vezetd allast
munkavallaléoi  szdméara a  tarsasdg  vezetd  tisztségviseldje  altal  eldirt
teljesitménykovetelményt a polgdrmester részére véleményezésre elokésziti;

a 100%-o0s onkormanyzati tulajdonu tarsasagok vezetd tisztségviseldinek kinevezésével,
palyaztatasaval,  jogviszonyanak  megsziinésével/megsziintetésével, dijazasaval
kapcsolatos kozgytilési eldterjesztéseket elokésziti; a hozott hatdrozatok végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat ellatja; az igazgatok munkaszerzddéseit, megbizasi szerzddéseit
¢és azok modositasait elokésziti,

az Onkormdnyzati tulajdonti gazdasdgi tarsasagok feliigyeld bizottsagi tagjainak,
igazgatosagi tagjainak, allandé konyvvizsgaldinak megvalasztasaval (kijelolésével),
visszahivésaval, dijazdsaval kapcsolatos kozgytilési eldterjesztéseket elokésziti; a hozott
hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

a 100%-o0s dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok atalakuldsaval, jogutdd nélkiili
megsziintetésével kapcsolatos kozgyiilési eldterjesztéseket elokésziti; a  hozott
hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatja;

a 100%-os ¢és a tobbségi onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok tevékenységéhez
kapcsolddod onkormanyzati rendeletek elkészitésében kozremiikodik, javaslatokat tesz, a
rendeletek gazdasagi hatdsait megvizsgalja;

az Onkormdnyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokban vald részesedések analitikus
nyilvantartasat vezeti, a Kozgazdasagi [roda részére a részesedések évkozi valtozasarol,
az osztalékok alakulasarol, a kotelezettségek allomanyarol negyedéves, éves jelentést
készit (1B frlapok), a részesedések értékvesztésének megallapitdsdhoz adatokat
szolgaltat, az Onkormdnyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok éves mérlegadatairol
tajékoztatast ad (21 trlap);
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20. kimutatast készit az Onkorményzatot megilleté parkolasi, varakozasi dijakbol és
parkolési potdijakbol eredd bevételekrdl €és azok felhasznalasarol és gondoskodik annak
kozzétételérdl az Onkorméanyzat honlapjan az Informatikai Osztéllyal egyiittmiikddve;

21.az oOnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok, illetve a tarsasagokban levd
részesedések elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos kozgytilési/bizottsagi
eloterjesztéseket elokésziti; a hozott hatdrozatok végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat
ellatja;

22. egyiittm{ikodik a Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Osztalyaval az 100%-os és a
tobbségi dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok célvizsgalati ellendrzése soran;

23. kozremikodik a 100%-os onkormdnyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
kozgytilés/bizottsag/polgdrmester altal kezdeményezett tulajdonosi ellendrzésekben
(tajékoztatast, adatszolgaltatast kér);

24.a 100%-o0s Onkorményzati tulajdonti gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerének
miukodéséhez kapcsolodo kozgytilési eldterjesztéseket elokésziti;

25.a 100%-o0s Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tdrsasdgok Vagyonrendelet altal
meghatarozott egyes szabalyzatainak (Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, Javadalmazasi
Szabalyzat, = Beszerzési  Szabalyzat)  jovahagyéasdval  kapcsolatos  bizottsagi
eloterjesztéseket elokésziti;

26.a nem kizarolagos Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok legfobb szervének
taggytilési/kozgytilési meghivoiban szerepld, illetve ezen gazdasdgi tarsasagok altal
taggylilés tartdsa nélkiili dontéshozatalra megkiildott el6terjesztéseit €s hatdrozati
javaslatait tulajdonosi (bizottsagi) dontésre elokésziti.

27.a nem kizarolagos Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok taggyiilésein,
kozgytilésein képviseli az Onkormanyzatot eseti meghatalmazas alapjan.

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja
1. koltségvetési témakorben adatszolgaltatas irodavezetdi levélben a kozgazdasagi iroda
felé
2. tarsirodakkal torténd iigyintézoi szintli kapcsolattartds, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja
1. kozponti 4llamigazgatdsi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasahoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil
2. szakeértOkkel kapcsolatos megrendelések tekintetében levélben
3. 100%-0s vagy részben Onkormdanyzati tulajdont cégekkel torténd kapcsolattartas,
adategyeztetés, iligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve levélben
cégkapun keresztiil
4. panaszok, bejelentések megvalaszolasa levélben
tigyfelekkel torténd kapcsolattartds, targyalds, adategyeztetés személyesen, e-
mailben, telefonon, illetve levélben

e
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3. Kornyezetgazdalkodasi, Kozmii és Kozutkezelési Osztaly

Ko6zmii Csoport

1.

10.

I1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

kozremitkddik a kozmithalozat engedélyezési eljarasaiban;

kozremikodik a vizikozmii-szolgaltatassal kapcesolatos szerzodések elokészitésében és az
ahhoz kapcsolodo palyaztatasi eljarasokban, figyelemmel kiséri a szerzédés teljesitését;
ellatja a Viziigyi Epitési Alap felhasznaldsaval kapcsolatos feladatokat, részt vesz a
vizligyi beruhazasok el6készitésében, lebonyolitdsdban, miiszaki atadas-atvételi
eljarasaban, elvégzi a beruhazas aktivalasaval kapcsolatos feladatokat;

kozremiikodik a Gordiild Fejlesztési Terv elkészitésében

gondoskodik a maganberuhdzo6 vagy a vizikdzmii-szolgaltatd altal megvalositott kdzcélia
vizilétesitmények vagyonjogi rendezésérol;

kozremiikddik a kozcélu vizilétesitményeket érintd szolgalmi jog alapitasaban, ingatlan-
nyilvantartasba torténd bejegyzésében;

a telepiilési kozmiives vizszolgaltatds korlatozasanak elrendelésével, kozzétételével
kapcsolatos feladatok ellatasa, végrehajtasdnak ellendrzése;

a kozkifolyok nem haztartasi célu vizhasznalatra torténd rendszeres igénybevételéhez
torténd hozzéajarulas megadasa;

kozkifolyok és ivokutak létesitésével, athelyezésével, megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

az ivoviz ellatds, szennyviz ¢és felszini viz elvezetési fejlesztések, fenntartdsok
koltségvetési eldiranyzatainak eldkészitése, felhasznalasanak ellendrzése;

500 m?/év mennyiséget meg nem haladd, kizarolag haztartdsi szennyviz tisztitasat
szolgalo és a tisztitott szennyviz elszikkasztasat szolgald vizilétesitmények létesitéséhez,
tizemeltetéséhez, fennmaradasahoz és megsziintetéséhez sziikséges engedélyezési eljaras
lefolytatasa, az engedélyhez kotott vizilétesitmények nyilvantartdsanak vezetése;

helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatosagi hataskorben hataroz a
vizgazdalkodasi és kornyezetvédelmi szakhatdsagok bevonasaval a telepiilés belteriiletén
a vizek természetes aramlasanak, lefolyasanak oOnkényes megvaltoztatasa folytan a
szomszédos ingatlan tulajdonosai k6zott felmeriilt vitaban;

kozremtikodik a helyi vizrendezéssel €s vizkarelharitassal, az arviz- és belvizelvezetéssel
kapcsolatos dnkorményzati dontések eldkészitésében,

ellatja a tavhdszolgaltatas helyi szabalyozasaval kapcsolatos feladatokat, eldkésziti a
tavhdszolgéltatas ellatasara vonatkozo helyi rendeletet,

kozremikodik a kozvilagitas tervezési, kivitelezési feladatok, szolgaltatasi szerzédések
elékészitésében és az ahhoz kapcsolodo kdzbeszerzési eljarasokban;

részt vesz a kozvilagitassal kapcsolatos koltségvetési eldiranyzatok meghatarozasaban és
felhasznalasanak ellen6rzésében;

ellatja az elektromos toltéallomasok telepitésével kapcsolatos feladatokat;

ellatja Szeged regionalis hulladékgazdalkodasi rendszerére vonatkozo ISPA, KEOP,
KEHOP ¢és egyéb palyazati projektek megvalositasat kovetéen a kedvezményezettre
harul6 feladatokat;

a Szeged regionalis hulladékgazdalkodasi rendszerére vonatkozd ISPA, KEOP, KEHOP
¢s egyéb palyazati projektekkel 0Osszefliggd iigyekben kapcsolatot tart az illetékes
minisztériumokkal és az orszagos hataskorii szervekkel, sziikség esetén az EU
Delegacidval;

koordinaciés feladatot lat el Szeged regionalis hulladékgazdalkodasi rendszerére
vonatkoz6 ISPA, KEOP, KEHOP ¢s egyéb palyazati projektek végrehajtasaval
Osszefiiggd ligyekben a Hivatal szakirodai kozott;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

intézi az ivoviz, szennyviz és csapadékviz elvezetés, a tdvhdszolgaltatas, a kozvilagitas
kozszolgaltatas ellatasaval kapcsolatos lakossagi tigyeket;

kozremlikodik a Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Téarsulassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban;

elokésziti, ¢és  bizottsagi  jovahagyasra elbterjeszti a  Dél-alfoldi  Térségi
Hulladékgazdalkodéasi Tarsulas szerzddéskotéseét, kotelezettségvallalasat tartalmazo
dontést, kdzremiikddik a Tarsulds vonatkozo szabdlyzatainak elokészitésében;

elokeésziti, ¢és  kozgylilési jovahagyasra eldterjeszti a  Dél-alfoldi  Térségi
Hulladékgazdalkodasi Térsulas tarsuldsi megallapodasat, annak modositasat, valamint a
Tarsulas mikodésérol szold beszamolot;

gondoskodik a Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas és az Onkorményzat
tulajdondban all6 hulladékgazdalkodas feladat ellatasat szolgaldé vagyonelemek
miikddtetését biztositod szerzédések megkotéseérdl,

kozremiikodik az Onkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasdgok kozfeladat-ellatasi
lizemeltetési,  hasznalatba  adasi,  teriilethasznalati, egyéb  szerzddéseinek
megfogalmazasaban, tartalmi elokészitésében, mddositasaban;

gondoskodik a nem kozmiivel Osszegylijtott haztartdsi szennyviz begyljtésének
szervezésérol és fenntartdsarol és részt vesz a targykorhdz kapcsolodd helyi rendelet
elokészitésében,;

intézi a nem kozmiivel Osszegyljtott haztartasi szennyviz elhelyezésével kapcsolatos
ligyeket;

tigyfélfogadasi napokon iigyfélszolgélat biztositdsa €s ellatasa a Széchenyi tér 11. szam
foldszintjén kihelyezett igyfélfogadasi térben.

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

1. koltségvetés elkészitése, dtmeneti gazdalkodas 0sszeallitasakor irodavezetdi levélben
a kozgazdasagi iroda felé

2. tarsirodakkal torténd iligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja

1. kozponti 4llamigazgatdsi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasahoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil

2. szakértokkel kapcsolatos megrendelések tekintetében levélben

3. 100%-o0s vagy részben Onkormanyzati tulajdont cégekkel és intézményekkel torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve
levélben cégkapun keresztiil

4. panaszok, bejelentések megvalaszolasa levélben

tigyfelekkel torténd kapcsolattartds, targyalds, adategyeztetés személyesen, e-

mailben, telefonon, illetve levélben

e

Kornyezetgazdalkodasi Csoport

1.

2.

kozremiikodik a véaros kornyezetvédelmi programjanak eldkészitésében, megalkotasaban,
feliilvizsgalataban;

évente kornyezetvédelmi intézkedési tervet készit a Kornyezetvédelmi Alap
felhasznalasara;
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

végzi a Kornyezetvédelmi Alappal kapcsolatos dontés-eldkészité ¢és végrehajtod
feladatokat, és az Alap el6z6 évi felhasznalasarol évente, legkésdbb a koltségvetés
elfogadasaig beszdmol a Kozgytilésnek;

kozremiikddik az onkormanyzati feladatkorbe tartozd kornyezet- €s természetvédelmi
feladatok el6készitésében és végrehajtasaban;

javaslat készitése a zoldteriilet fenntartasara, fejlesztésére, kozremiikodés az ide
vonatkozo koltségvetési eldirdnyzatok kidolgozasaban, javaslatot készit a zoldteriileteket
érintd koltségvetési forrds felhasznaldsara

rendszeresen ellendrzi az onkormanyzati koltségvetésben szerepld zoldfeliilet- fenntartési
¢s fejlesztési eldiranyzatok felhasznélasat

rendszeres kapcsolatban 4ll a kornyezetvédelmi adatokat szolgaltatd hatosagokkal
(Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal illetékes hatosagai), egyiittmiikddik civil
szervezetekkel, kamarakkal, egyetemi és kutatointézetekkel;

elkésziti a telepiilési kornyezet allapotara vonatkozo értékelést és gondoskodik a lakossag
tajékoztatasarol

ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo zaj-, és rezgésvédelmi tigyekkel kapcsolatos hatosagi
feladatokat;

elOkésziti a zaj-, €s rezgésvédelemmel kapcsolatos helyi rendeleteket;

gondoskodik a stratégiai zajtérkép €s a kapcsolddo intézkedési terv elkészitésérol,

a koztisztasaggal, a teleptilési kozteriileti illegalis hulladék elhelyezésével kapcsolatos
ligyek intézése, adatok szolgaltatésa;

intézi a jegyzd hataskorébe tartozd koztisztasagi tevékenységgel kapcsolatos
kotelezettségek nem teljesitése esetén sziikséges teenddket; eldkésziti a vonatkozd helyi
rendeletet;

rendszeresen ellendrzi az Onkormdnyzati koltségvetésben szerepld koztisztasag-
fenntartési €s fejlesztési eldiranyzatok felhasznalasat;

kapcsolatot tart a MOHU Zrt.-vel, figyelemmel kiséri a szerzddés teljesitését és
gondoskodik a részére torténd adatszolgaltatasrol;

kozremiikddik a koztemetdk 1étesitésével, fenntartasaval, bezarasaval, megsziintetésével,
kitiritésével €s mas célu felhasznalasaval kapcsolatos {ligyek, tovabba a diszsirhelyek
gondozasaval 0sszefliggd onkormanyzati dontések elokészitésében;

gondoskodik a koztemetdk fenntartasara €s iizemetetésére kegyeleti kozszolgaltatasi
szerz6dés megkotésérol és a targykorhoz kapesolodo helyi rendelet elokészitésérdl;

intézi a zaj- és rezgésvédelem, a temetkezési szolgéltatds, a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatas ellatasaval kapcsolatos lakossagi tigyeket;

elokeésziti és a Kozgytilés elé terjeszti a fliistkodriadorol szolo dnkormanyzati rendeletet €s
annak modositasat;

elokesziti €s a Kozgytilés elé terjeszti a kozdsségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl szolo
onkormanyzati rendeletet és annak modositasat;

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl szol6 Onkorményzati rendeletben
meghatdrozott jogsértések észlelése esetén onkorményzati hatosagi eljaras lefolytatasa,
kivéve a zoldteriileten torténo varakozast;

hatdsagi jogkorben intézi a fas szard ndvények kivagasaval és potlasaval kapcsolatos
tigyeket;

kozremiikodik a kozteriileti jatszoterek jogszabaly szerinti mindsitésében, felajitdsdban és
feligyeli a jatszoterek lizemeltetését;

a Szegedi Kornyezetgazdalkodasi Nonprofit Kft. kozremiikodésével gondoskodik a
jatszotéri eszkozok nyilvantartasanak vezetésérdl és a jatszoeszkozok jogszabalyi
eldirasok szerinti feliilvizsgalatardl;

a Szegedi Kornyezetgazdalkoddsi Nonprofit Kft. kdzremiikodésével kozremiikodik az
onkormanyzati tulajdont teriiletek parlagfii mentesitésében;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

a Szegedi Kornyezetgazdilkoddsi Nonprofit Kft. kozremiikodésével ellatja az
onkorményzati tulajdont erdégazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

intézkedik kutyafuttatok kijelolése irant;

kozremiikodik az Onkorményzati tulajdont gazdasagi tarsasdgok kozfeladat-ellatasi
lizemeltetési,  hasznalatba  adasi,  teriilethasznalati, egyéb  szerzddéseinek
megfogalmazasaban, tartalmi elokészitésében, mddositasaban;

részt vesz az Onkormanyzatot kornyezetvédelmi és természetvédelmi szempontbdl érinté
peres €s nemperes eljarasok soran az iratok elOkészitésében, birosag eldtti képviselet
ellatasaban;

részt vesz az ebrendészeti, gyepmesteri teendok elvégzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kapcsolddo kozgyiilési eldterjesztések, szerzodéskotések eldkészitésében;
tigyfélfogadasi napokon tigyfélszolgélat biztositdsa €s ellatasa a Széchenyi tér 11. szam
foldszintjén kihelyezett igyfélfogadasi térben.

Kapcsolattartids mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

1. koltségvetés elkészitése, atmeneti gazdalkodas Osszeallitasakor irodavezetdi levélben
a kozgazdasagi iroda felé

2. tarsirodakkal torténd iigyintézoi szintli kapcsolattartds, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartds modja

1. kozponti allamigazgatasi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljarasdhoz
kapcsolodo tigyek tekintetében hivatali kapun keresztiil

2. szakértokkel kapcsolatos megrendelések tekintetében levélben

3. 100%-o0s vagy részben Onkormanyzati tulajdonu cégekkel és intézményekkel torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve
levélben cégkapun keresztiil

4. panaszok, bejelentések megvalaszolasa levélben

tigyfelekkel torténd kapcsolattartds, targyalas, adategyeztetés személyesen, e-

mailben, telefonon, illetve levélben

6. jegyzo6i hataskorbe tartozo hatdsagi hozzéajarulasok kiadasa irasban

e

Kozatkezelési Csoport

intézi az Ut és jarda kezelési, valamint a fizetd parkolasi rendszerrel kapcsolatos tigyeket;

figyelemmel kiséri a kozteriiletek fenntartasat és a kozteriiletek kezelését és a Szegedi
Kornyezetgazdalkodasi Nkft. Gtjan biztositja ezen feladat ellatasat;

a Kozgylilés, a Kozgyiilés illetékes szakbizottsaga részére eldkésziti, elterjeszti a
kozutakkal és kozteriiletekkel kapcsolatos dontéstervezetet és végrehajtja a dontéseket;

a Kozgytlilés, a Kozgylilés illetékes szakbizottsdga, illetve a jegyzd kozutkezeldi
hataskoreinek gyakorldsa érdekében elOkésziti, eldterjeszti a helyi kozut forgalmi
rendjével kapcsolatos dontéstervezetet €s végrehajtja a dontéseket;

részt vesz a varosi uthalozat, csomopontok forgalmi rendjének kialakitasara szolgalod
tervek elokészitésében,;
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

részt vesz az Onkormanyzati kezelésli Uthdlozat fenntartasi tevékenységének
iranyitasaban, annak fejlesztésére iranyuld tervek kidolgozasaban,;

részt vesz az Onkormanyzat tulajdondba tartozéd utak ¢és mitargyai fenntartdsaban,
épitésében, valamint a hidak hidszabélyzatban eldirt éves €s iddszakos feliilvizsgalataval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban;

kozremiikddik a vonatkozd dnkormdanyzati koltségvetési eldirdnyzatok eldkészitésében,
felhasznalasanak ellenorzésében;

elokeésziti €s a Kozgytilés elé terjeszti a helyi kozutak kezelésének szakmai szabalyairdl,
valamint az egyes koztisztasagi tevékenységek ellatasarol sz6l6 onkormanyzati rendeletet
¢és annak modositasat;

a kozut kezel6jeként eljarva engedélyezi a kozut allagat érint beavatkozasokat, a kozut
melletti ingatlanokhoz Uutcsatlakozds Iétesitését, a kozat nem kozlekedési célu
igénybevételét, valamint a kozat kozlekedési célu rendkiviili igénybevételét;

kotelezést tartalmazd kezeldi hozzdjarulast készit a kozat nem kozlekedési célu
igénybevételét kovetden a helyreallitas érdekében;

hatosagi eljarast kezdeményez a kezeldi hozzdjarulds nélkiil igénybe vett kozuat
igénybevételi dijanak megallapitdsa érdekében, a meg nem fizetett igénybevételi dij
behajtasa érdekében, valamint az igénybevételt kovetden a helyreallitas érdekében;

kozut kezeldjeként eljarva nyilatkozik a kdzutat érintd, illetve a kozut melletti ingatlanok
hasznalataval Osszefiiggd épitési (létesitési) engedélyhez kotott épitmények,
létesitmények engedélyezési eljarasahoz;

részt vesz a varosi parkold rendszer kialakitasara, miikddtetésére vonatkozo kozgytilési
eloterjesztések elokészitésében,;

elokeésziti és a Kozgytilés elé terjeszti a Szeged varosban miikodod fizetd-parkolohelyek
tizemeltetésének ¢és hasznalatdnak szabalyairdl sz6l6 onkormanyzati rendeletet és annak
modositasat;

javaslatot készit az Ut, kerékparat és jarda rekonstrukcios keret eléiranyzatanak
felosztasara, koordinalja annak szakszerli és hatékony felhaszndldsat;

igazolja, hogy a 3,5 tonna megengedett legnagyobb 0&ssztomeget meghalado
tehergépkocsibol, vontatobol, potkocsibol és autdbuszbdl legfeljebb 10-et iizemeltetd
lizemben tartdo altal a székhely, telephely céljara bejelentett cim szerinti ingatlan a
jarmiivek taroldsara alkalmas;

elokésziti és a Kozgyllés elé terjeszti a sportrendezvénynaptarrdl szolé dnkormanyzati
rendeletet és annak modositasat;

kozbiztonsagi referens utjan kozremiikddik a polgarmester polgari védelmi feladatainak
ellatdsdban, melynek keretein beliil a kozbiztonsdgi referens miiszaki szempontbol
véleményezi ¢és dontésre elokésziti a polgarmesternek a honvédelem és
katasztréfavédelem teriiletét érinté hatosdgi dontéseit, részt vesz a dontések
végrehajtasanak megszervezésében €s gyakorlati megvalositasaban;

kozremiikddik az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok kozfeladat-ellatasi
iizemeltetési, hasznalatba adasi, teriilethasznalati, egyéb szerzodéseinek
megfogalmazasaban, tartalmi elokészitésében, megkdtésében, modositasaban;

tigyfélfogadasi napokon ligyfélszolgalat biztositasa és ellatasa a Széchenyi tér 11. szam
foldszintjén kihelyezett ligyfélfogadasi térben.
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Kapcsolattartds modja:

Belso kapcsolattartas modja
1. koltségvetés elkészitése, atmeneti gazdalkodas Osszeallitasakor irodavezetdi levélben
a kozgazdasagi iroda fel¢
2. tarsirodakkal torténd ligyintézoi szintli kapcsolattartas, adategyeztetés személyesen,
e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartas modja
1. kozponti allamigazgatasi szervek vagy ezek teriileti szerveinek eljardsdhoz
kapcsolddo tligyek tekintetében hivatali kapun keresztiil
2. szakértdkkel kapcsolatos megrendelések tekintetében levélben
3. 100%-o0s vagy részben onkormanyzati tulajdonu cégekkel és intézményekkel torténd
kapcsolattartas, adategyeztetés, ligyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve
levélben, cégkapun keresztiil
4. panaszok, bejelentések megvalaszolasa levélben
igyfelekkel torténd kapcsolattartds, targyalds, adategyeztetés személyesen, e-
mailben, telefonon, illetve levélben
6. jegyzoi hataskorbe tartozd hatésagi hozzajarulasok kiadasa levélben

e

4. Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
1. kozteriiletek jogszerti hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott — engedélyhez, illetve kozttkezel6i
hozzajéarulashoz kotott — tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése

2. a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa

3. kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet, a kozrend, az dnkormanyzati
vagyon védelmében

4. kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
sziikséges eljaras lefolytatasdban

5. kozremiikodés a jarmiitarolas tilalmardl szo6ld rendelet végrehajtdsdban, az érvényes hatdsagi
engedély nélkiili, jarmutarolds tilalmaba {itk6z6 modon kozteriileten tarolt jarmivekkel
kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi eljarasok lefolytatasa

6. a kozteriileten szabalytalanul elhelyezett, tovabba hatosagi jelzéssel nem rendelkezd, valamint
érvényes hatdsagi engedély nélkiili gépjarmiivek elszallitasa

7. kozremiikodés a varos kozteriiletein rendezett sport, kulturalis, egyéb rendezvények feltételeinek
biztositasdban

8. kozremiikodés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasdban

9. a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak és birtoklasanak
az ellendrzése

10. kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol szold onkormanyzati rendeletben meghatarozott
jogsértések észlelése esetén helyszini birsag kiszabasa a jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén
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I1.

12.

13.

(tettenérés, az ligyfél a jogsértést teljes mértékben elismeri, az tigyfél vonatkozasaban egy éven
beliil kozigazgatasi szankciot megallapitd dontést jegyeztek be), illetve kozigazgatasi hatosagi
eljaras lefolytatasa

kozuti kozlekedési szabalyok kisebb fokii megsértése esetén szabalysértési helyszini birsag
kiszabasa

kozuti kozlekedésrdl szolo torvényben meghatdrozott szabalyszegések elkovetése esetén
kozigazgatasi helyszini birsag kiszabasa

kozbiztonsagi referens, valamint a honvédelmi referens utjdn kozremiikodik a polgarmester
polgari védelmi, honvédelmi hatosagi feladatainak ellatdsdban, melynek keretein beliil a
kozbiztonsagi referens figyelemmel kiséri a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladataival
kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, jogi szempontbol véleményezi és dontésre eldkésziti a
polgarmesternek a honvédelem és katasztrofavédelem teriiletét érintd hatdsagi dontéseit, elvégzi
a tertiletet érintd jogi-adminisztrativ feladatokat; a honvédelmi referens a honvédelmi felkésziilés
¢és vedekezés szakmai faladataban miikodik kozre.

Kapcsolattartids mddja:

Bels6 kapcsolattartas maodja:
1. koltségvetés elkészitése, atmeneti gazdalkodas dsszeallitasakor irodavezetdi levélben
a kozgazdasagi iroda felé
2. tarsirodakkal torténd irodavezetdi, osztalyvezetdi, csoportvezetdi és ligyintézoi szinti
kapcsolattartas, adategyeztetés személyesen, levélben, e-mailben, illetve telefonon

Kiilsé kapcsolattartds modja
1. kozponti allamigazgatasi szervek vagy ezek teriileti szerveinek, valamint telepiilési
onkormanyzatok eljarasahoz kapcsolddo iigyek tekintetében, valamint a renddrséggel
hivatali kapun keresztiil

2. 100%-0s vagy részben Onkormanyzati tulajdonu cégekkel torténd kapcsolattartas,
adategyeztetés, lgyintézés személyesen, e-mailben, telefonon, illetve levélben,
cégkapun keresztiil

3. lakossagi bejelentések, tigyféli panaszok megvalaszoldsa levélben, e-mailben torténd
bejelentés esetén levélben vagy e-mailben

4. ugyfelekkel torténd kapcsolattartas, targyalds, adategyeztetés személyesen, e-
mailben, telefonon, illetve levélben

Portaszolgalati Csoport

1. a biztonsagi beléptetd rendszer iizemeltetése a Széchenyi tér 10. és 11. szamu
épiileteknél, valamint az épiiletekben val6 tartozkodas szabalyainak érvényre juttatasa,

2. a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 személyek, jarmiivek fogadasa, tajékoztatas adasa,

fogado személyhez iranyitas, ellendrzés,

a Polgarmesteri Hivatalba érkezo kiildemények atvétele, cimzetthez tovabbitasa,

4. az iroddk és helyiségek kulcsainak taroldsa, kiadasa a jogosultak részére, ennek

dokumentéalasa,

a Polgarmesteri Hivatal koriili parkolési rend figyelemmel kisérése,

folyoiratok atvétele és jogosultakhoz tovabbitasa,

7. mozgaskorlatozottak szamdra fenntartott emeldszerkezet miikddtetése, lift kezelése,
probléma esetén szakember értesitése,

(O8]

S w
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8. hivatali munkaid6 végén jarérozés a Polgarmesteri Hivatalban, az irodak
aramtalanitasanak, a nyilaszarok zartsaganak ellendrzése

Kapcsolattartds modja:

Belso6 kapcsolattartas modja:
tarsirodakkal torténd irodavezetdi, osztilyvezetdi, csoportvezetdi és iligyintézoi szintl
kapcsolattartds, adategyeztetés személyesen, levélben, e-mailben, illetve telefonon

Kiils6 kapcsolattartas modja

tigyfelekkel torténd kapcsolattartds, targyalds, adategyeztetés személyesen, illetve
telefonon
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IRODAKHOZ NEM TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAL ES A

10.

11.

12.

13.
14.
15.

JEGYZO IRANYITASA MELLETT ELLATOTT ONALLO MUNKAKORI
FELADATOK

BELSO ELLENORZESI OSZTALY

belsé ellendrzési terv alapjan ellenérzi SZMJV Onkormdanyzat iranyitasa ald tartozé
koltségvetési szerveket, a Hivatal tervben megjelolt targykorti feladatellatasat, illetve az
Onkormanyzat 100 %-os Onkormanyzati tulajdont és tobbségi iranyitast biztositd
befolyasa alatt miikodd gazdasagi tarsasagokat, 0sszegzi az ellendrzések tapasztalatait

lefolytatja a soron Kkiviil elrendelt ellenérzéseket, tovabba soron kiviili tanacsadoi
tevékenységet lat el

sziikség esetén megszervezi a belso ellendrzési feladatok kiilso szolgaltato altali ellatasat
szlikséges esetben elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti anyagokat

a jegyz6 kiilon rendelkezése alapjan ellenérzi az Onkormdanyzat altal véllalkozasok,
kedvezményezett szervezetek részére atadott pénzeszkdzok jogszerli felhasznalasat

vizsgalja ¢s értékeli, hogy az ellenérzott szervezetek, szervezeti egységek vezetdi altal
kialakitott és miukodtetett kockéazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi rendszerek és
eljarasok megfelelnek-e a szabalyozott kdvetelményeknek

vizsgalja és értékeli, hogy a belsd kontrollrendszer kiépitése, mikodése, megfelel-e a
jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, kozponti ajanlasoknak

vizsgalja és értékeli az Eurdpai Unids tdmogatdsok szabalyszer(i felhasznalasat, az
elszamolasra vonatkoz6 eldirasok betartasat

vizsgalja és értékeli az éves koltségvetés és lizleti terv megalkotdsanak, végrehajtasdnak
szabalyossagat, torvényességét

vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat, az atadott
koltségvetési forrasok jogszerli és hatékony felhasznalasat, a kozpénzekkel vald
gazdalkodas hatékonysagat, gazdasagossagat, eredményességét, a gazdalkodo
szervezetek likviditasat

megallapitasokat és ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, elemzéseket,
értekeléseket készit a vizsgalt koltségvetési szervezet, gazdasagi tarsasag, szervezeti
egység vezetdje szamara

ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket
bels6 ellendrzési kézikdnyvet készit és gondoskodik annak aktualizalasarol

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo, tobbszor
modositott 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt tartalmi kovetelményeknek
megfelelden 6t évente, a helyi Onkormanyzat képviseld-testiiletének alakuld iilését
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

kovetd 0t honapon beliil a belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit,
amelyet a képviseld-testiilet az alakulo tilést kovetd év februar 28-aig hagy jova. A belsd
ellendrzési vezetd a jovahagyott stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliilvizsgalja

a stratégiai tervvel dsszhangban éves ellendrzési tervet allit ssze és gondoskodik annak
végrehajtasarol

haladéktalanul tajékoztatja a jegyz6t, amennyiben az ellenérzés soran biinteto-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel

az ellendrzés lezarasat kovetden az elkésziilt ellendrzési jelentést jovahagyja, és
megkiildi a jegyz0 részére. A jegyzd a Belsd Ellendrzési Osztaly kdzremiikddésével
gondoskodik az ellendrzési jelentés érintettek részére torténd megkiildésérdl, valamint az
intézkedési terv elkészitésére vonatkozo felkérésrol

éves ellendrzési jelentést, illetve Osszefoglald éves ellendrzési jelentést allit Gssze a
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan

gondoskodik a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, valamint a kiilsé ellenérzések
nyilvantartdsanak hivatali szintli 6sszeallitasardl és jegyz0 részére torténd megkiildésérol

eleget tesz a belsd ellenérokre vonatkozo kdtelezd tovabbképzési kovetelményeknek

tajékoztatja a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol valo esetleges
eltérésekrol

szlikség esetén kezdeményezi az éves ellendrzési terv modositasat,

igény esetén, illetve az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan tanacsadoi
tevékenységet lat el

az ellendrzési jelentések lezarasakor felmeriildé véleménykiilonbségek tisztdzasa
érdekében - sziikség esetén - kezdeményezi a jegyzénél kiilsé szervezetektdl (pl.:
minisztériumoktol) valé allasfoglalds kérését.

Kapcsolattartds modja, szabalyai

Bels6 kapcsolattartds modja, szabdalyai:

1. SZMJVO feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek, illetve SZMIVO 100 %-os
tulajdonaban 1évo és a tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi
tarsasagok ellenérzésekor az érintett szakirodak (jellemzden a Kozgazdasagi Iroda, a
Kulturalis és Szervezési Iroda, a Human Kozszolgéltatasi Iroda, a Varosiizemeltetési
Iroda) ellen6rzés megkezdésérdl torténd értesitése, éErintettség esetén a belsd
ellendrzési jelentés tervezetének megkiildése, a szakmai vélemények kérése, a
vélemények elfogadasardl, illetve elutasitdsarol szolo valaszlevelek, a véglegesitett
belsd ellendrzési jelentés szakiroddk részére torténd megkiildése, az intézkedési
tervvel és annak végrehajtdsaval Osszefliiggd informaciok atadasa, atvétele
elektronikus Uton torténik. Az ellendrzési jelentésekkel Gsszefiiggésben sziikségessé
valé egyeztetd targyalds idOpontjanak és helyszinének egyeztetése torténhet
telefonon, e-mailen vagy papir alapt levél formajaban.

2. A Hivatalban torténd belsd ellenérzési feladatok ellatdsaval 0Osszefliggésben

felmeriilé kapcsolattartas mind az ellendrzéssel érintett szakiroddk, mind a jegyzd
tajékoztatasa vonatkozasaban — az alabbi kitétellel — torténhet papir alapon levélben,
elektronikus levélben, e-mailen illetve telefonon vagy személyesen szoban.
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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott eljarasrend betartasat igazold
dokumentumok (értesitd levelek, véleménykérd levelek, a véleményeket elfogadd
vagy elutasitd valaszlevelek, ellendrzott szervek, szervezeti egységek altal készitett
intézkedési tervek ¢és annak megvalosuldsardl késziilt beszamolok, hatdrido- és
feladatmoddositési kérelmek) elektronikus levél formajaban és/vagy papir alapon kell,
hogy rendelkezésre alljanak.

A Dbels6 ellendrzési vizsgalatok megallapitasainak érdekében felmeriild ¢és
sziikségessé valo, az ellendrzott szervezetet, szervezeti egységet érintd egyeztetések,
targyalasok, Osszefoglalasok személyesen, szdban vagy egyeztetd targyalasrol
készitett jegyzOkonyv felvétele mellett torténik. Az egyeztetd targyalds jegyzokonyve
elektronikus formaban és/vagy papir alapon késziil.

a tandcsadoi tevékenység végrehajtidsa sordn az értesités torténhet telefonon, e-
mailen, elektronikus levélben, illetve - a 370/2011. Korm. rendelet 37.§ (2) bekezdése
alapjan - a jegyz6 dontésének megfelelden az értesités melldzhetd.

a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves belsd ellendrzési terv elkészitéséhez
sziikséges szakirodai javaslatok szakiroddk altali megkiildése e-mailen vagy papir
alapon, vagy elektronikus levélben torténhet.

Kiils6 kapcsolattartas modja, szabalyai:

1.

1.

A Dbelso ellendrzési tevékenységgel osszefiiggésben a 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt eljarasrendet betartva a helyszini ellendrzés megkezdésérdl szolod
értesités megkiildése - annak megkezdését megel6zd legalabb 3 nappal - telefonon
vagy e-mailen vagy elektronikus levél formajaban torténik.

A hivatkozott kormanyrendelet szerinti eljarasrend nyomon kdvethetdségének
biztositasdhoz  sziikséges dokumentumok (értesitd levél, véleménykérd levél, a
véleményeket elfogadd vagy elutasito valaszlevél, az egyeztetd targyalds
helyszinének és idépontjanak egyeztetése, intézkedési terv és annak megvalosulasarol
késziilt beszamolok, hatarido- és feladatmoédositasi kérelmek) elektronikus levél
formajaban és/vagy papir alapon kell, hogy rendelkezésre alljanak.

Tanacsadoi tevékenység végrehajtasa soran az értesités torténhet telefonon, e-mailen,
levélben, illetve a 370/2011. Korm. rendelet 37. § (2) bekezdése alapjan a jegyzo
dontésének megfelelden az értesités melldzhetd.

A kapcsolattartds egyéb szabdlyai vonatkozasdban (pl. intézkedési tervek
elkészitésének hatarideje, azok modositasara irdnyuld kérelem benyujtasa, az
intézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése érdekében az ellendrzott szervezetek,
szervezeti egységek altal megkiildendd beszamolok elkészitésének maodja, hatarideje,
az ellendrzések felfliggesztésérél ¢és megszakitdsarol szold tdjékoztatas stb.)
vonatkozasdban a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben és a Belsd ellendrzési
Kézikonyvben foglaltak az irdnyadok. Ezen targykorti dokumentumok meglétét papir
alapon vagy elektronikus levél forméjadban vagy e-mailen sziikséges biztositani.

SZEMELYZETI OSZTALY

ellatja a kozszolgalati jogviszonyban allok, a munkavallalok, a kozfoglalkoztatottak
jogviszonyanak  létesitésével, fenntartdsaval, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatos ligyek, valamint a megbizasi szerzddések munkaltatoi dontésre vald
elokészitését

az Irodavezetokkel egylittmiikkodve kozremiikodik a hivatali feladatok ellatasdhoz
megfeleld szakemberek kivalasztisaban
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

elokésziti a Hivatal koztisztviseldi, vezetdi munkakorok betdltésére vonatkozo palyazati
kiirasokat és egyéb felhivasokat, részt vesz az allas betoltéséhez sziikséges munkaltatoi
igények ¢és elvarasok jogszabalyi feltételeknek megfeleldé megfogalmazasaban,
kozremiikddik a palydzati eljaras lebonyolitasdban, ellatja az adminisztrativ teenddket,
ellatja tovabba a hivatalhoz benyujtott 6néletrajzok nyilvantartasat, az ehhez kapcsolodo
GDPR nyilatkozatok kezelését

a koztisztviseldi teljesitményértékelések elkészitése érdekében a TER rendszerben ellatja
a helyi szervezeti timogat6 feladatokat

elokésziti a hivatalvezetok ¢és az 0Onallo szervezeti egységek vezetdinek
teljesitményértékelését, mindsitését €s teljesitménykovetelményét, valamint koordindlja
az iigykezelok értékelését

részt vesz a koztisztviselok részére biztositando juttatdsokat érintd iranyelvek dontésre
valo elOkészitésében, a juttatdsok biztositasdval Osszefliggd munkaltatoi intézkedések
kimunkaldsadban

a koltségvetés tervezéséhez felméri a targyévben esedékessé vald juttatdsok korét,
elokésziti az ezzel kapcsolatos intézkedéseket

koordinalja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a kozigazgatasi alap-, és szakvizsga, valamint az iigykezeldi alapvizsga
kotelezettség eldirasardl, kozremiikodik a lebonyolitdssal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban

elokésziti a tanulmanyi szerz6déseket

.ellaitja a  koztisztviselok  dijazasaval, elismerésével, kitiintetésével, illetve a

cimadoményozassal, juttatdsok biztositasaval Osszefliggd eldkészitd, lebonyolitd
feladatokat

ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek foglalkoztatasi jogviszonyaval, dijazasaval
Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat

kozremikodik a fegyelmi vétség elkovetdjével szemben a munkaltatd altal
kezdeményezett fegyelmi eljards lefolytatdsaban, végrehajtja a munkaltato, illetve a
fegyelmi tanacs dontésével kapcsolatos feladatokat

folyamatosan vezeti a kozszolgélati jogviszonyban allok elektronikus nyilvantartasat,
havi rendszerességgel kimutatast készit a hivatali alldshelyen munkéat végzé dolgozokrol

biztositja a koztisztviseldi, munkaszerzddéses, kozfoglalkoztatotti €és megbizasi
szerzddeéses jogviszonyban 4llok nyilvantartott adatainak védelmét

részt vesz a koztisztviselokre vonatkozd kozponti jogszabalyok tervezeteinek
véleményezésében

ellatja a lakasépitéshez, vasarlashoz, korszertsitéshez kapcsoloddé munkaltatéi koleson
nyujtasaval kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok részére a sziikséges
nyilatkozatok, nyomtatvanyok atadasarol, a kitoltott nyilatkozatok atvételérdl,
nyilvantartasarol,

részt vesz a nyugallomanyu koztisztviselok részére biztositando eseti szocidlis segélyek
elvi kérdéseinek dontésre vald eldkészitésében, az irodavezetdkkel egyeztetve az eseti
szocialis segélyek biztositasaval dsszefliggd jegyz0i intézkedés kimunkalasaban
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

egylittmiikddik a Hivatalb6l nyugdijba vonult koztisztviselokkel kapcsolatot tartd
SZMIJV Nyugdijas Egyesiiletével, annak munkéjat figyelemmel kiséri

eseti, az adott ligyre vonatkoz6 jegyzOi meghatalmazas alapjan peres eljarasban képviseli
Hivatalt

megszervezi az eldzetes, illetve id6szakos, soron kiviili foglalkozas-egészségiligyi orvosi
vizsgalatokat, nyilvantartja az egyes irodai szabadsagolasi iitemterveket,

adminisztralja és dontésre elOkésziti a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony
létesitésre vonatkozo kérelmeket,

elokésziti a szolgalati lakés kérelmek munkaltatdi tamogatasat és tovabbitja az IKV Zrt.
felé,

elkésziti az 1étszamjelentéseket, munkaltatoi igazoldsokat, kiadja az utazési utalvanyokat
a koztisztviseloknek,

ellatja — az illetékes szakirodaval egyiittmiikddve — a nevelési, ifjusdgi, kulturdlis és
kézmiivelddési intézmények magasabb vezetdi, illetve gazdasagi vezetdi megbizasainak,
kozalkalmazotti jogviszonyainak, vezetd alldsi munkavéllalé munkakdrre 1étesitett
munkaszerzodéseinek 1étesitésével, fenntartdsdval és megsziintetésével kapcsolatos
iigyek munkaltatdi dontésre valo eldkészitését €s végrehajtja a dontéseket

kozremiikodik a feladatkorébe tartozd Onkormanyzati intézmények magasabb vezetd
beosztdsanak, igazgatéi munkakorének betoltésére vonatkozd pélyazati kiirdsok
elkészitésében, részt vesz az ezek betdltéséhez sziikséges, munkaltatdéi igények és
elvarasok jogszabalyi feltételeknek megfeleldé megfogalmazéasiban, kozremiikodik a
palyazati eljaras lebonyolitasaban, egyeztetve az illetékes szakirodakkal

eloterjesztést készit az illetékes bizottsag, illetve a Kozgyilés elé, elkésziti a
kinevezésekkel, megbizasokkal, felmentésekkel kapcsolatos okiratokat

az intézményvezetok keresetkiegészitésének megallapitasa, teljesitménykovetelménytiik
¢s teljesitményértékelésiik meghatirozasa, valamint mindsitésiik esetén — a polgarmester
dontését megel6zden — eldterjesztést készit az illetékes bizottsagok szamara,

az ¢érintett szakiroda véleményének figyelembevételével az intézményvezetok részére
javasolt jutalmazast €s egyéb bér jellegli kifizetést dontésre el6késziti a polgarmesternek,

elkésziti a jubileumi jutalom kifizetésére vonatkozd hatdrozatot az intézményvezetdk
targyévben esedékessé valo jubileumi jutalomra jogosultsaga alapjan

elokésziti az intézményvezetdk kitlintetését, az illetékes szakiroda, illetdleg arra jogosult
szervek, személyek javaslata alapjan, elkésziti a bizottsagi elOterjesztést, kitlintetési
javaslatot és tovabbitja az illetékes szervek, személyek felé

dontésre elokésziti a polgarmester egyéb munkaltatdéi jogkorébe tartozd személyzeti
igyeket: szakmai tovabbképzés, kiilfoldi utazassal Osszefiiggésben munkavégzési
kotelezettség aloli mentesités, fizetés nélkiili szabadsag, évi rendes szabadsag, egyéb
jogviszony keretében torténd munkavégzés, stb. engedélyeztetése

vezeti az intézményvezetdk ¢és az Onkorményzati tulajdoni gazdasdgi tarsasagok
vezetdinek szabadsag-nyilvantartasat

részt vesz az intézményi alkalmazottakra vonatkozé kdzponti jogszabalyok tervezeteinek
véleményezésében, tajékoztatast nyujt az ilyen targyt megkeresések esetén
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36. biztositja az intézményvezetdk és gazdasagi vezetdk nyilvantartott adatainak jogszabalyi

"

eloirasok szerinti védelmét

37. statisztikai elemzéseket, felméréseket készit a munkaltatoi dontések elokészitéséhez

38. ellatja a kozpontositott illetményszamfejtd rendszer (KIRA) munkaiigyi moduljanak
miikddtetésével kapcsolatos feladatokat

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja

1.

a tarsirodak levélben, e-mailben, telefonon torténd megkeresésére valasz, a
tarsirodakkal torténd tigyintézoi szintli kapcsolattartds, adategyeztetés osztalyvezetdi
levélben, e-mailben, telefonon, személyes targyalason

a tarsirodék felé a hatarozott idejlii kinevezések, szerzédések és a probaidd lejartarol
sz0l0 tajékoztatas, az iddszakos és soron kiviili orvosi vizsgalatrol szolo értesités, a
mindsités elkészitésének sziikségességérol szolo tajékoztatas osztalyvezetdi levélben
a koztisztviselok és a munkavallalok felé az Mt. 46. § (1) bekezdése, a 30/2012.
(ITI.7.) Korm. rend. 8.§ (1) bekezdése altal eldirt tajékoztatas, a vagyonnyilatkozat
tételre vonatkozo, illetve a vagyonnyilatkozat visszaadasarol, atadasarol szolo levél, a
vagyonnyilatkozat atvételi igazolas, a betoltott allasra vonatkozo palyazat kiirasat
megeldzden az allast betoltd koztisztviseld tajékoztatasa, a kozigazgatasi szakvizsga,
alapvizsga és az ligykezel6i alapvizsga idOpontjardl szolo értesités osztalyvezetdi
levélben

a koztisztviselok, munkaszerzddéses dolgozok jogviszonyaval kapcsolatos
intézkedések, korlevelek, a fegyelmi eljards kezdeményezésével kapcsolatos
intézkedések, rendkiviili juttatds, temetési segély megallapitdsa, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelemre valasz, szolgélati lakas
kérelem munkaltatdi timogatasa jegyz0i levélben

a bizottsagi, kozgyulési eldterjesztésre hozott hatarozatra intézkedés polgarmesteri
levélben, telefonon, e-mailben

Kiils6 kapcsolattartds modja

1.

a Magyar Allamkincstarral a jogviszony keletkezésekkel, modositasokkal,
megsziintetésekkel kapcsolatban a KIRA rendszerben torténd rogzitéssel, tigyintézoi
szinten adategyeztetés esetében telefonon

a Magyar Allamkincstarral a személyi adatvéltozassal, a rendkiviili munkaidé, a
készenlét, a munkavégzés utan jaré potlékok elszamolasaval, kifizetésével
kapcsolatban a KIRA rendszerben torténd rogzitéssel
az intézményvezetokkel kapcsolatos, a polgarmester egyéb munkaltatoi jogkorében
eljarva polgarmesteri levélben
az Onkormanyzati intézmények magasabb vezetd beosztasanak, igazgatoi
munkakorének betdltésére vonatkozd palyazati kiirdsok lebonyolitdsa polgarmesteri
levélben
az intézmények magasabb vezetdi beosztasa ellatasara kiirt palyazati eljarasban a
kozbenso intézkedések megtételét osztalyvezetdi levélben
a koztisztviselOk kitlintetésének eldterjesztése polgarmesteri levélben
az intézményekkel az ligyintézOi szakmai kapcsolattartds, egyeztetések személyes
megbesz¢lésen, telefonon, e-mailen
az allaskeresés céljabol jelentkezd személyek altal megkiildott onéletrajzok esetében
e-mailen, a koztisztviseldi és vezetdi kinevezésekhez sziikséges palyaztatassal
kapcsolatosan a palyazok tajékoztatasa és kiértesitése osztalyvezetdi levélben
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9]

6.

7.

9. a SZMJV Nyugdijas Egyesiilettel nyugdijas referensi kapcsolattartas telefonon,
esetenként jegyz0i levélben

10. a nyugallomanyt koztisztviselok részére biztositandd eseti szocidlis segély
megallapitasa jegyzoi levélben

11. peres eljaras esetén a beadvanyok, a masik ellenérdekii fél megkeresése, egyéb
birdsagi megkeresésre a valasz jegyzoi levélben

12. az orszaggyiilési képviseldi, polgarmesteri €s helyi Onkormdanyzati képviseldi
valasztas, népszavazas ¢és népszamlalds lebonyolitasdban koézremiikoddokkel
ligyintézdi adategyeztetés esetében e-mailben, telefonon €s személyes megbeszéléssel

13. a Beliigyminisztériummal, a Csongrad-Csandd Viarmegyei Kormanyhivatallal, a
minisztériumokkal, a munkavéllaloi érdek-képviseleti, illetve részvételi
szervezetekkel, egyéb civil szervezetekkel az eseti megkereséseknél levélben, a
koztes egyeztetések telefonon, e-mailben vagy személyes targyalason.

ADATVEDELMI TISZTVISELO

Szakmai tanacsot ad a Hivatal feladatellatdsdban résztvevd foglalkoztatottak részére a
GDPR, valamint a tagallami jogszabalyokban szerepld adatvédelmi kotelezettségekrol
Ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek valdo megfelelést a belsd szabalyozok,
igymenetek tekintetében

Egyiittmikodik a feliigyeleti hatésagként miikodd Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaggal

Adatvédelmi kérdés, felvildgositaskérés, illetdleg panasz esetén a megkeresést
kivizsgalja, és a jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén kezdeményezi a sziikséges
intézkedés megtételét

Kozremiikodik adatkezelési tajékoztato elkészitésében

Gondoskodik a véglegesitett ¢és aldirt adatkezelési tajékoztatd honlapon torténd
publikalasarol

Vezeti a GDPR 30. cikk alapjan a kotelezd adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja
A tarsirodakkal torténd kapcsolattartas, adategyeztetés levélben, e-mailben, telefonon, személyes
targyaldson.

Kiils6 kapcsolattartds modja
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsagi Hivatallal, jogosulatlan adatkezelést esetén az
ligyben érintett természetes személlyel levélben.

ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZER BIZTONSAGAERT FELELOS

SZEMELY

Feladatai ellatasa soran felel a szervezetnél eldforduld valamennyi, az elektronikus rendszerek
védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért. Ennek korében:

1.

gondoskodik a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagéaval
Osszefliggd tevekenységek jogszabalyokkal vald 6sszhangjanak megteremtésérdl
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2. elvégzi ¢és iranyitja az 1. pont szerinti tevékenységek tervezését, szervezését,

koordinalasat és ellendrzését

elékésziti az informatikai biztonsagi szabalyzatot

4. elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek osztalyba sorolasat, ¢s a
szervezeti biztonsagi szintbe térténd besorolasat

5. véleményezi az elektronikus informécids rendszerek biztonsaga szempontjaval a
szervezet e targykort érintd szerzodéseit, szabalyzatait

6. kapcsolatot tart a hatosdggal €s az eseménykezelé kozponttal, a szervezet barmely
elektronikus informacids rendszerét érintd biztonsagi eseményrdl tdjékoztatja a
jogszabalyban meghatarozott szervet.

(O8]

Kapcsolattartds modja:

Belso kapcsolattartas modja
A tarsirodakkal torténd kapcsolattartas, adategyeztetés levélben, e-mailben, telefonon, személyes
targyalason.

Kiils6 kapcsolattartas modja
Az elektronikus informdaciés rendszert érintd biztonsagi eseményrdl a jogszabalyban
meghatarozott modon kdteles tajékoztatast adni.

INTEGRITAS FELELOS

1. A bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelése sordn megvizsgalja, hogy a
Polgarmesteri Hivatal rendelkezik-e hataskorrel, illetékességgel, majd értékeli a
bejelentés jellegét.

2. Gondoskodik az eljaras lefolytatasdhoz sziikséges dokumentumok beszerzésérdl

3. Vizsgalati tervet készit a Jegyzo részére

4. A bejelentés kivizsgalasaval kapcsolatos eljarast lefolytatja, a az eljaras sordn tovabbi
informaciot gyljthet be, és meghallgatja az érintetteket

5. Azonnali reagéalast igényld tigyben még az eljarasa soran javaslatot tesz a Jegyzonek az
integritast sértd0 tevékenység azonnali felfiiggesztésére, a jogsérté allapot
megsziintetésére

6. A bejelentések kivizsgaldsa eredményeként jelentést készit

Kapcsolattartis mddja:

Belso6 kapcsolattartas modja
A tarsirodakkal torténd kapcsolattartas, adategyeztetés levélben, e-mailben, telefonon, személyes
targyaldson

Kiils6 kapcsolattartds modja

A Kozérdekii bejelentd, panasz elOterjesztdje, valamint barmely mas érintett tajékoztatisa
irasban torténik
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A szabdlyzat 2025. januar 6. napjan lép hatalyba. Hatalyba I[épésével egyidejiileg a
01/57373/2024. szamt Ugyrend hatalyat veszti.

Szeged, 2024. december 18.

dr. Botka Lész16 s.k. dr. Martonosi Eva s k.
polgarmester jegyzo
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