154/2023. (V1. 28.) ,,kt.” sz. hatdrozat melléklete

Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

A Karcag Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b)
pontjdban meghatarozott jogkorében eljarva, a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra tekintettel a
Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési rendjét (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hatarozza meg:

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az intézmény neve: Karcagi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

1.2. A Hivatal alapitasanak éve: 1990.

1.3. A Hivatal torzsszama: 408572

1.4. A Hivatal alapit6 és iranyité szerve: Karcag Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: Képviselo-testiilet)

1.5. A Hivatal székhelye: 5300 Karcag, Kossuth tér 1. szam

1.6. A Hivatal illetékessége és hataskore: Karcag varos kozigazgatasi teriilete

1.7. A Hivatal 6nallo jogi személy.

1.8. A Hivatal helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv.

1.9. A Hivatal vezetdjét, a jegyz6t a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 81. § (1) bekezdése és a 82. § (1) bekezdése
alapjan a polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki.

1.10. A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az dnkormanyzat mikodésével,
valamint a polgarmester, vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod
elokeszitésével €s végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkddésének
Osszehangolasaban. A Hivatal alaptevékenységét szabalyozd fontosabb jogszabalyokat az
SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

1.11. A Hivatal ellatja a jogszabalyokban, kiilondsen a Motv.-ben, és a helyi dnkormanyzatok
¢és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskoreirél szoldo 1991. évi XX. torvényben a részére meghatarozott
allamigazgatasi ¢és Onkorményzati hatosdgi ligyeket, illetve kozremiikddik ezek
elOkészitésében, végrehajtasaban.

1.12. A Hivatal ellatja a Képviseld-testiilet altal részére alaptevékenységként meghatarozott
feladatokat.

1.13. A Hivatali alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besorolasat az SZMSZ 1.
szamu melléklete tartalmazza.

1.14. A Hivatal vagyonanak korét a Karcag Varosi Onkormanyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 23/2012. (X. 16.) szamu Onkormanyzati rendelet
tartalmazza. A vagyonnyilvantartasért, a vagyonkataszter vezetéséért felelds szervezeti egység
a Hivatal Koltségvetési és Ado Irodaja.
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1.15. A Képviselo-testiilet a Hivatal, mint koltségvetési szerv részére a mitkodéshez sziikséges
vagyon hasznalati jogat a feladat ellatasdhoz sziikséges mértékben biztositja. A koltségvetési
szerv a hasznalati joganal fogva a tulajdonostol elvarhatdo gondossaggal jogosult és koteles a
vagyon rendeltetésszerli hasznalatira, miikodtetésére, fenntartasara, hasznositasara, a
vagyonhoz fliz6d6 koziizemi koltségek viselésére.

1.16. A Hivatal, mint koltségvetési szerv jogosult a hasznalatban 1év6 vagyon hasznositasaval
— az alaptevékenységet nem sértd, és kizarolag a koltségvetési szerv bevételeit ndveld, kotelezo
feladatok ellatasat nem veszélyeztetd — bevételszerzo tevékenységet folytatni. A bevételszerzo
tevékenység eredményességéért €s jogszerliségéért a Hivatal, mint koltségvetési szerv vezetdje
felel.

1.17. A Hivatal alapito okiratanak szama és kelte: 211/2022. (X.27.) ,.kt.”” sz. hatarozat, 2022.
oktober 27. napja

1.18. A Hivatal tevékenységének pénziigyi forrasai:

a) hatosagi jogkorhoz kotheté miitkodési bevételek

b) koltségvetési tamogatas

1.19. A Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald azonositok:

a) |KSH statisztikai szamjel: 15408576-8411-325-16
b) |Szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Zrt.
c) Bankszamlaszam:
Fizetési szamla: 12050002-01330132-00100000

Egyéb elkiilonitett szamlak:
Hosszabb ideji kozfoglalkoztatas: 12050002-01330132-00200007

1.20. A Hivatalhoz rendelt més koltségvetési szerv nem miikodik.

1.21. A Hivatalt a jegyz0, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy képviseli.

1.22. A jegyz0, a belsO szervezeti egység vezetdje, valamint a kiadményozasi joggal felruhazott
személy a papir alapu és elektronikus adathordozd Utjan tovabbitott levelezésein egységes
fejlécet haszndl. A fejléc tartalmat és formajat szervezeti egységenként a jegyzd hatarozza meg.

2. A Hivatal alapfeladatai

2.1. A Hivatal segiti a Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi Onkormanyzat, a
polgarmester, az alpolgarmesterek és a képviselok munkajat. E korben a Hivatal altalanos
feladata a dontések szakmai el0készitése, valamint a dontések végrehajtasanak szervezése €s
ellendrzése.

2.1.1. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) elokésziti az elbterjesztéseket, hatarozat-tervezeteket és Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok  torvényességét ¢és  pénziigyi
megalapozottsagat

b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet hatarozatait, rendeleteit, azok végrehajtasarol
folyamatosan tajékoztatja a Képviselo-testiiletet, mint dontéshozot

c) gondoskodik a Képviselo-testiilet altal hozott rendeletek ¢és hatarozatok
végrehajtasarol

d) szervezi a Képviselo-testiilet ellendrzésre vonatkozé rendelkezéseinek
végrehajtasat, ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat

e) ellatja a Képviseld-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb tigyviteli €s
adminisztracios teenddket

2.1.2. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai €s a nemzetiségi dnkormanyzat mitkodésével
kapcsolatos feladatok keretében:

a) biztositja az tigyviteli teenddk ellatasat
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b) egyeztet a bizottsagi elnokdokkel a targyalandd napirendekrol
c) el6késziti a bizottsagok elé keriild eléterjesztéseket, javaslatokat, jelentéseket,
beszamolokat, kérelmeket
d) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat
e) segiti a nemzetiségi Onkormanyzat munkajat és biztositja a mikodésiik
feltételeit
2.1.3. A Hivatal a helyi 6nkormanyzati képvisel6k munkajanak tamogatasa soran:
a) eldsegiti a Képviselok jogainak, kotelezettségeinek teljesitését, gyakorlasat
b) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében
c) koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni
2.1.4. A Hivatal a polgarmester és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatosan:
a) segiti a Képvisel6-testiileti munkaval 6sszefiiggd tisztségviseldi tevékenységet
b) az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket elokésziti és szervezi, ellendrzi
azok végrehajtasat
2.2. A Hivatal ellatja a KépviselO-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elésegitd feladatokat (sajto, nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok, stb.).
2.3. A Hivatal a polgarmesterrel, vagy az illetékes tisztségviseldvel valo - vezet6i értekezleten
tortént - egyeztetést kdvetden részt vesz az dnkormanyzat intézményeivel, valamint a 100 %-
ban Onkormdnyzati tulajdonii gazdasdgi tarsasdgokkal kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatdsdban, segitve azok munkdjat, tovabba elokésziti az
intézményvezetok feletti munkaltatoi jog gyakorloja részére a dontés-tervezeteket.
2.4. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellendrzési
tevékenységi korben:
a) gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérol, beleértve a belsd 1étszam-
¢és bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatasrol
b) Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast
C) el6késziti a beruhazasi, feltjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez iranyu
munkajat
d) iranyitja az intézmények szamviteli munkajat
e) mikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert
2.5. A Hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzati vallalkozasok feliigyeletében.
2.6. A Hivatal ellatja a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe utalt, egyes szakmai teriileteken
ligyintéz6i feladatkorébe utalt allamigazgatasi feladatokat, illetve az aldbbiak szerint
kozremiikddik azok ellatasdban:
a) a Hivatal kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és Onkormanyzati hivatali
szervekkel
b) a Hivatal kozremlkodik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak
korszertisitésében
c) a Hivatal tevékenységi korébe tartozik a hatalyos jogszabalyok altal
megallapitott allamigazgatasi hatosagi feladatok és hataskorok ellatasa
2.7. A Hivatal kozremuikodik:
a) az Ovodai nevelés, az egészségiigyi €s a szocidlis alapellatds intézményi
feladatainak ellatasdban
b) a teleplilés multjanak és hagyomanyainak feltarasara iranyuld tarsadalmi
tevékenység tdmogatasaban
€) akonyvtari és a kdzmiivelddési feladatok intézményi és varosi szintii ellatasaban
d) a helyi sporttevékenység tamogatasaban
e) az ifjusagi feladatok koordinalasaban
f) ahelyi 6sztondijak, palyazatok hirelésében, dontésének elokészitésében
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a Képviseld-testiilet tagjainak és az altala kiilonbozd szervekbe, szervezetekbe
(alapitvanyokba, gazdasagi tarsasagokba, onkormanyzati szovetségekbe, stb.)
delegaltak munkajanak segitésében, tijékoztatasukban
az orszagos ¢s helyi valasztasok, népszavazasok, birdsagi iilnok valasztdsok
lebonyolitasaban.

3. A jegyzd dltalanos feladatai és hatdaskore

3.1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt.
3.2. A jegyz6 javaslata alapjan a jegyzO helyettesitésére €s a jegyzO altal meghatarozott
feladatok ellatasara a polgarmester - a jegyzoére vonatkoz6 szabalyok szerint - aljegyzot nevez

ki.

3.3. A jegyz0 az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok soran:

a)
b)

biztositja a Képviselod-testiilet €és a bizottsagok miikodésének feltételeit
gondoskodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek el6készitésérdl, a
jegyzOkonyvek elkészitésérdl, a hatarozatok és rendeletek érintettek részére
torténd eljuttatasarol, a hozott hatdrozatok végrehajtasarol

elokésziti a Képviselo-testiilet elé keriil6 rendelet-tervezeteket

szakmailag és jogilag kontrollalja a Képviselo-testiilet elé keriild hatarozati
javaslatokat

segitséget nyujt a polgarmesternek ¢és az alpolgarmestereknek munkajuk
végzéséhez

megszervezi az orszagos ¢és helyi valasztasok, népszavazasok, a lakossagi
forumok és a kozmeghallgatasok lebonyolitasat

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet és bizottsagai tilésein

3.4. A jegyz0 a Hivatal vezetdjeként:

a)
b)

f)
9)

h)
i)

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét
gyakorolja - a torvényben, illetdleg annak alapjan az SZMSZ-ben meghatarozott
kivételektol eltekintve - a munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében, meghatarozza a dolgozok feladatat, a jogszabalyban meghatarozott
gyakorisdggal = meghatarozza az  aljegyz6 és az  irodavezetok
teljesitménykovetelményét és értékeli a teljesitményiiket

javaslatot készit a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére, az
tigyfélfogadas rendjére

gondoskodik az SZMSZ, az egyéb jogszabaly altal kotelezben el6irt vagy
egyébként sziikséges belsd szabdlyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén
modositasarol

utasitasokat, szabalyzatokat, intézkedéseket és korleveleket adhat ki az SZMSZ-
ben, illetve az Onkormanyzati rendeletekben szabalyozott, a Hivatal
miikddésével osszefliggd feladatok végrehajtasara

iranyitja a Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését

a Képviseld-testiilet munkaterve szerint évente irasban beszdmol a Hivatal
munkdjarol

kotelezettségvallaloi, utalvanyozoi alairasi jogkorét gyakorolja

a hivatal mikodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel kialakitja,
mikodteti és fejleszti a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak
részét képezd belso ellendrzést

3.5. A jegyz0 dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.
3.6. A jegyzd atruhazott hataskorben dont a Képviseld-testiilet altal raruhédzott tigyekben, és
dont a polgarmester altal atadott hatdsagi tigyekben.

3.7. A jegyzo dont a jogszabalyok altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben.
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3.8. A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka tdrvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

4. A Hivatal szervezeti tagozoddsa

4.1. Az egységes Hivatal szervezeti egységekre, irodakra, csoportokra tagozodik.

4.2. A szervezeti egységek vezetdi - irodavezetok, csoportvezetok — érvényesitik és képviselik
az altaluk vezetett szervezeti egységen beliil a jogszabalyok végrehajtasabol, a vezetdi
dontésekbdl eredd prioritasokat, felelosek a szervezeti egységek koztisztvisel6i munkakori
leirdsanak elkészitéséért és az abban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint a jegyzo
dontése szerint kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

4.3. A szervezeti struktirdban meghatarozott irodak vezetdi a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan vezet6i megbizasokat kapnak és a vezetdi megbizasokhoz
meghatarozott illetményekben részesiilnek.
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4.4. A Hivatal az alabbi irodakra tagozodik:

Polgarmester - Alpolgarmesterek
- Onkormanyzati fétanacsado
- Onkormanyzati tanacsadé
I. | Jegyz6i Iroda - Kabinet Iroda
- nemzetkozi és civil kapcsolatok ligyintéz6
vezetdje: - vagyongazdalkodasi ligyintézo
jegyzo - kdrnyezetvédelmi és palyazati referens
- kistérségi és palyazati referens
- palyéazati munkatars
helyettese: - igykezeld
aljegyz6
- Kotelezéen kozvetleniil a jegyzo iranyitasa alatt allok
- aljegyzo
engedélyezett - jogi és gazdasagi koordinétor
1étszam: 15 16 - jogtanacsos

- informatikus

- humanpolitikai tigyintézo
- belso ellendrzési vezeto

- revizorok

- foépitész

Aljegyzéi Iroda

vezetdje:
aljegyz6

helyettese:
Igazgatasi és
Szocialis Iroda
vezetdje

engedélyezett
létszam: 25 16

- Szervezési Csoport
- szervezési ligyintézok
- iigykezel 0k

- Hatésagi Csoport
- hatosagi iigyintézok
- kornyezetgazdalkodasi ligyintézd
- kozteriilet-feligyel6/kozbiztonsagi referens
- kozteriilet-feliigyel 6k
- hagyatéki ligyintéz6
- iigykezeld

- Technikai Csoport
- rendész
- alk6zpontos
- gépjarmiivezetd
- takaritok
- kézbesitok
- karbantart6

Igazgatasi és
Szocialis Iroda

- Igazgatasi Csoport
- anyakonyvvezetok
- ligykezelok
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vezetdje:
irodavezetd - Szocialis Csoport

- szocialis ligyintézo
helyettese: - gyamiigyi ligyintéz6
a jegyz0 altal irasban - lakasiigyi ligyintéz6
megbizott ligyintézo - igykezeld

engedélyezett
létszam: 11 £6

IV. | Koltségvetési és Ado | - Koltségvetési Csoport

Iroda - pénziigyi ligyintézok
vezetdje: - Adocsoport

irodavezetd - addiigyi ligyintézok
helyettese: - Konyvelési Csoport

a jegyz0 altal irasban - pénziigyi ligyintézdk

megbizott ligyintézd

engedélyezett
létszam: 13 6

4.5. A Hivatal szervezeti felépitésének abrajat — a feleldsség iranyat jelz6 6sszekdtod vonalakkal
- az SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

5. A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok

5.1. Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allo €és a polgdrmester munkajat kdzvetlentil segitd
onkormanyzati fétanacsadé és onkormanyzati tanacsado, akinek feladata és hataskore
kiilonosen:

a) apolgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodé feladatok ellatasa

b) dontés-elokészités, elemzés elsGsorban a polgarmester részére, masrészt a

Képviselo-testiilet és bizottsagok részére

5.2. Kozvetlen a jegyzOi vezetés alatt allo koztisztviseld az aljegyzé, akinek feladata és
hataskore kiilondsen:

a) ajegyzo tavollétében a jegyzo6i feladatok ellatasa

b) egyedi hatosagi iigyek torvényességi feliigyelete

c) Képviselo-testiileti eldterjesztések készitése, koordinalasa

d) tanacskozasi joggal részvétel a Képviselo-testiilet és bizottsagai iilésein

e) ajegyzo altal meghatarozott feladatok ellatasa

f) ajegyzo altal meghatarozott korben ellendrzési tevékenység ellatasa

5.3. Jegyz6i Iroda



8/35

5.3.1. Kabinet Iroda

2)
b)
c)
d)

5.3.1.1.

9)
h)
i)
)
5.3.1.2.

a)
b)

c)

d)
€)
f)

kapcsolattartdas maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,
sajtoval, médiaval

rendszeres kapcsolattartas az MTI, a Varmegyei Néplap, a Karcagi Hirmondo, a Karcag
Televizio képviseldivel

tajékoztato készitése a Képviseld-testiileti tilések kozotti eseményekrol

protokoll feladatok ellatasa

Nemzetkozi és civil kapcsolatok feladatkor

az Idegenforgalmi, Tarsadalmi és Kiilkapcsolati, valamint az Oktatasi, Kulturalis és
Sport Bizottsagok {iléseire az irasos anyagok el6készitése, a munkatervekben
megfogalmazott feladatok végrehajtasanak koordinalasa és a dontésekb6l adodo
feladatok végrehajtasa

a bizottsagi és testiileti dontések elokészitése mellett a feladatkorbe tartozo tigyekben
a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd €s bizottsagi elnokodk hataskorébe keriild
eléterjesztések, tajékoztatok, beszamolok, inditvanyok koordinalasa

az intézmények palyazati tevékenységének segitése (palyazati pénzforrasok elnyerése
érdekében), palydzatok irdsa és koordinalasa (Hungarikum, Bethlen Gabor Alapkezeld
Zrt., Népi Epitészeti Program, EU CERV)

kiemelt figyelem forditasa a civil szervezetekkel, kdzalapitvanyokkal, egyesiiletekkel
torténd kapcsolattartasra és egyiittmiikodésre, a tdmogatdsukra vonatkozd dontések
elokészitésére, szabalyszeriiségére, a végrehajtas nyomon kovetésére és az elszamolas
ellendrzésének rendjére

a Karcag Varosi Onkormanyzat 4ltal 1étrehozott kozalapitvanyok tevékenységének
attekintése

az allami sportinformécids adatszolgaltatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa

a Nagykun Hagyomanydrzé Tarsulas és a Vilag Kirdlyndje engesztelé Mozgalom
tagsagabol, a Jaszkun Kapitanyok nyomaban tematikus tarattvonal - konzorciumi
egylittmiikddési megallapodasbol eredd feladatok ellatasa

a Magyar Keramiavarosok Szovetségének tagsagabol eredd feladatok ellatasa
figyelemmel kisérik a testvérvarosokkal kotott egylittmiikodési megallapodasok
megvalosulasanak figyelemmel kisérése

a bizottsagok helyszini latogatasainak koordindlasa

Vagyonnal, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

koordinalja az 6nkormanyzati vagyongazdalkodast, vagyonhasznositast

ellatja az onkorményzat tulajdonaban 1évé nem lakds céljara szolgédld helyiségek
bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat

elokésziti a képviseld-testiileti €s bizottsagi hataskorbe tartozo tigyeket, gondoskodik a
dontés végrehajtasarol

a vagyongazdalkodéashoz kapcsolodo szerzddések eldkészitése

az onkormdnyzat és intézményeinél felmeriilé vagyonbiztositasi ligyek intézése
befektetok szamara kiajanlasok készitése, kapcsolattartas
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5.3.1.3. Beruhazasokkal kapcsolatos feladatok

a) palyazatokkal kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok gazdasagi elokészitése

b) a beruhdzasokhoz sziikséges palyazati pénzek, tamogatasok igénylésérdél vald
gondoskodas

C) palyazatok el6készitése, lebonyolitasa, elszamolasa

d) a palyazatokkal kapcsolatos Onkormanyzati beruhazasi, felujitasi munkalatok
iranyitasa, feliigyelése gazdasagi ¢s szabalyszerliségi szempontbol

e) a palyazati beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek (statisztikai
jelentések) teljesitése

5.3.1.4. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

a) palyazati kiirasok figyelése

b) a palyazatokkal kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi dontések eldkészitése,
eldterjesztések készitése, dontések végrehajtasa

C) palyazatok bonyolitasa a fenntartasi idészak lezarasaig

d) palyazatok nyilvantartasa

5.3.1.5. Kistérségi feladatok

a) a Tarsulashoz tartozd koltségvetési szervek pénzellatasaval kapcsolatos feladatok
intézése (a Tarsulas koltségvetési hatarozata alapjan)

b) a banki szolgaltatasok igénybevételével 6sszefiiggd feladatok ellatasa

C) a fizetOképesség megtartasarol valo gondoskodas

d) a Tarsulas hazipénztaraval kapcsolatos teendok ellatasa

e) a gazdalkodassal, a tulajdonnal és a bizonylati renddel kapcsolatos feladatok ellatasa,
egyliittmiikddés a koltségvetési szervekkel

f) az operativ gazdalkodasi feladatok szervezése és végrehajtasa

g) aberuhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek (statisztikai jelentések)
teljesitése

h) a befejez6dott beruhazasok aktivalasanak ellendrzése

I) szigort szamadas nyomtatvanyok készletezése, nyilvantartasa

j) a Tarsulasi Tanacs altal alapitott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feliigyelete

k) a Tarsulasi Tandcs altal alapitott koltségvetési szervek gazdalkodasaval, a koltségvetés
modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

[) aleltarozassal és selejtezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, kiértékelése

m) Osszefoglalo, szintetizaldo munka elvégzése a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységre
vonatkozoan, a gazdalkodassal Osszefiiggd jelenségek okainak feltardsa annak
érdekében, hogy a gazdasagi szemléletli vizsgalatai idoben segitsék a vezetdi dontések
megalapozasat, a tartalékfeltarast, sajat bevételek novelését

n) a pénziigyi gazdasagi folyamatokat kiilon bels6 szabalyzatok alapjan végzi

5.3.1.6. Egészségiigyi alapellatas szervezésével kapcsolatos feladatok

a) gondoskodik az dnkormanyzati feladatot is ellaté vallalkozé haziorvosok, fogorvosok
tevékenységét érintd Képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések eldkészitésérol
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b) dontésre elkésziti az egészségligyi igazgatasban a polgarmesteri hataskorbe utalt
intézkedéseket

c) kozremiikddik az egészségligyi agazathoz tartozod intézmények gazdalkodasaval
kapcsolatos szakmai vélemény kialakitasaban

d) figyelemmel kiséri a tevékenységi koréhez tartozo intézményekben a személyi, targyi
feltételek alakuldsat, javaslatot tesz a sziikséges intézkedések megtételére

e) gondoskodik az egészségiligyi agazathoz tartozo statisztika és statisztikai elemzések
elkészitésérol

f) rendszeres munkakapcsolatot tart a Karcagi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly
jarasi és regionalis szervezetével, valamint a Varmegyei Egészségbiztositasi Pénztarral

g) kozremikodik a feladatkoréhez tartozé intézmények, szervek milkodését érintd,
valamint az egészségiigyl igazgatas helyi feladatait érinté kozérdekli panaszok,
¢észrevételek, bejelentések vizsgalataban

h) segiti az egészségiigyi agazatot érintd palyazati tevékenység szervezését

i) kozremikodik az egészségiigyi agazat feladatkorébe tartozo pénziigyi forrasok
tervezésében

j) segiti és figyelemmel kiséri a vallalkoz6 haziorvosok onkormanyzati feladatellatasi
kotelezettségéhez kapcesolodo tevékenységét, valamint az ligyeleti ellatast

k) megszervezi az évenkénti lakossagi tiidoszlirési vizsgalatot

5.3.2. Jogi és gazdasagi koordinator tevékenysége

a) az onkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartas,
jogi és gazdasagi feliigyeletiik ellatasa

b) atarsasagokat érint6 hatarozati javaslatok — az ligyvezet6kkel elézetesen egyeztetve
- eldkészitése a Bizottsagok és a Képviseld-testiilet részére

C) segiti a gazdasagi tarsasagok feliigyelé bizottsaganak munkajat és sziikség esetén
részt vesz annak iilésén

d) a fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a
polgarmester vagy a jegyz0 megbizzak

5.3.3. Jogtanacsos tevékenysége

5.3.3.1. A kamarai jogtanacsos feladata, hogy a jog eszkozével eldsegitse a Karcag Varosi
Onkormanyzat és a Karcagi Polgarmesteri Hivatal miikddésének eredményességét,
kozremiikodjon a torvényesség érvényre juttatdsdban, segitséget nyudjtson a jogok
érvényesités€¢hez, valamint a kitelezettségek teljesitéséhez.
5.3.3.2. A kamarai jogtanacsos a feladatanak teljesitése érdekében - a jogszabalyok keretei
kozott - jogi képviseletet lat el, jogi tanacsot €s tdjékoztatast ad, részt vesz a jogi munka
megszervezésében, beadvanyokat, szerzédéseket és egyéb okiratokat készit, amelyeket
munkaltatéi meghatalmazas alapjan az {ligyvédi tevékenységrdl szold 2017. évi LXXVIIL
torvény és a Magyar Ugyvédi Kamara hatalyos szabalyzatainak megfelelden ellenjegyez.
5.3.3.3. A kamarai jogtanacsosnak a jogi képviselet korében 6nallo alairasi joga van.
5.3.3.4. A kamarai jogtanacsos feladatai kiilondsen:
a) A kamarai jogtanicsos ellitja a Karcag Vérosi Onkormanyzat és a Karcagi
Polgarmesteri Hivatal képviseletét peres €s peren kiviili eljarasokban birdsdgok és mas
hatosagok elott.
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9)
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A kamarai jogtandcsos kozremiikddik a Karcag Varosi Onkormanyzat és a Karcagi
Polgarmesteri Hivatal szerzodéseinek eldkészitésében, megkdtésében, munkaltatoi
meghatalmazés alapjan torténd ellenjegyzésében, a szerz6désbdl szarmazoé és az egyéb
igények érvényesitésében, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzat és a Karcagi
Polgarmesteri Hivatal jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok
eldkészitésében.

A kamarai jogtanacsos kozremiikodik a Karcag Varosi Onkorméanyzat és a Karcagi
Polgarmesteri Hivatal részérdl felmeriild jogi szakértelmet igényld tigyek
megoldasaban.

A kamarai jogtandcsos részt vesz a gazdasagi €s egyéb dontések, intézkedések,
hatarozatok jogi szempontbo6l torténd elokészitésében és végrehajtasadban.

A kamarai jogtanacsos szaktanacsadoként kozremuikodik a kozbeszerzési eljarasok
elékészitésében, lebonyolitasaban.

A kamarai jogtanacsos ellatja a Karcag Varosi Onkorményzat altal létesitett
alapitvanyok alapitd okiratainak modositasaval, a vonatkozo birdsagi eljarasokkal
kapcsolatos feladatokat.

A kamarai jogtanacsos kotelessége az ligykorében tudomasara jutott jogsértésekre a
jegyz0 és a polgarmester figyelmét felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot
tenni.

A kamarai jogtanacsos a tevékenységéért feleldsséggel tartozik, véleményeltérés esetén
jogosult az allaspontjat irasba foglalni.

A fentieken kiviil ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel esetenként a polgdrmester
vagy a jegyz0 megbizzak.

5.3.4. Belso ellenorzést véozok jogallasa, feladata

5.3.4.1. A Karcagi Polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszere

5.3.4.1.1. A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvalosuljanak a kovetkezd célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien,

gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol

5.3.4.1.2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet szabalyozza a belsé kontrollrendszert és a belsd
ellendrzési tevékenységet.
5.3.4.1.3. A Hivatal vezetdje a hivatal miikkodésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
kialakitja, miikodteti és fejleszti a szervezet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak részét
képezd belso ellendrzeést.
5.3.4.1.4. A Hivatal vezet6je gondoskodik a hivatal belsé kontrollrendszerérdl, - aki a
szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkornyezetet

b) kockazatkezelési rendszert

c) kontrolltevékenységeket

d) informacids és kommunikacios rendszert

e) monitoring rendszer mitkodtet
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5.3.4.1.5. A bels6 kontrollok kialakitasa és miikodtetése soran a hivatal vezetdje figyelembe
veszi az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokat.

5.3.4.1.6. A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és bels6
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
¢s eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikddésével kapcesolatosan, és

d) a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  moddszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

5.3.4.1.7. A hivatal bels6 kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositja a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE) kiilondsen
az aldbbiak vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a
tdmogatasokkal vald elszdmoléds, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is)

b) a pénziigyi kihatast dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontu megalapozottsaga

c) akoltségvetési gazdalkodas soran az elézetes és utodlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas) kontrollja

5.3.4.1.8. A Hivatal vezet6je koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositdsdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ
tevékenységektdl fliggetleniil miikddd belsé ellendrzésbal all.

5.3.4.2. Belso ellenorzést végzok jogallasa, feladata

5.3.4.2.1. A belsé kontrollrendszer keretén beliill miikodo belsé ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje.

5.34.22. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagait.

5.3.4.2.3. Belsoé ellenérzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd személy végezhet.

5.3.4.2.4. A hivatal a bels6 ellenérzést foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban, teljes
munkaidében alkalmazott 1 £6 bels6 ellendrrel 1atja el.

5.3.4.2.5. A belso ellendr tevékenységét a hivatal vezet6jének kozvetleniil alarendelve végzi,
a Képviseld-testiilet 4ltal jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan.

5.3.4.2.6. A Képviselo-testiiletnek évente beszamol az éves ellendrzési tervben foglaltak
végrehajtasarol.
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5.3.4.2.7. Ellendrzést végezhet a Karcagi Polgarmesteri Hivatalnal, a Karcagi Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas intézményeinél, valamint az iranyitd szerv:
a) iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél
b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében
C) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél
d) aziranyitasa ala tartozoé barmely koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal
5.3.4.2.8. A belsd ellendr koteles a kétévenkénti szakmai tovabbképzésen részt venni, €s kiilon
Jogszabalyban el6irt esetekben vizsgat tenni.
5.3.4.29. A bels6 ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési
kézikonyv minta megfeleld alkalmazasaval — kidolgozott és a Karcagi Polgdrmesteri Hivatal
vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
5.3.4.2.10. A belsoé ellenér bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kozfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem
vonhato be.
5.3.4.211. A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvalo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

5.3.4.3. A belso ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellaitandé feladata

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint
miikddésének gazdasadgossagat, hatékonysagat és eredményességét

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a
beszamolok valodisagat

€) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve
feltardsa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  miikodése
eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében

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

5.3.4.4. Tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo ésszertibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tandcsadas
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C) a vezetGség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében

d) tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén

e) konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

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

5.3.5. Humanpolitikai iigyintézo

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)
1)

m)
n)
0)

p)
q)
r)
s)

t)
u)

a Képviselo-testiilet altal kinevezett magasabb vezetok, a gazdasagi tarsasagok
ligyvezetoi, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a hivatali koztisztviselok és a Munka
Torvénykonyve ald tartozd munkavallalok személyi anyagdnak kezelése, karbantartdsa
a kozszolgalati alap- és kozponti nyilvantartds naprakész vezetése, aktualizalasa, a
kozponti nyilvantartas tovabbitasa az adatgyiijtd allamigazgatési hivatalhoz
palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

a munkakoréhez kapcsolddo bizottsagi és Képviseld-testiileti napirendi eldterjesztések
elkészitése és a dontések végrehajtasa

a Képviseld-testiileti iilésen részt vesz, a bizottsagi iilésen szilikség szerint részt vehet
kinevezés, illetményvaltozas, jubileumi jutalom, mindsités, atsorolas, munkaviszony
megsziinés elokészitése és lebonyolitdsa (hivatali dolgozok, intézményi magasabb
vezetok és gazdasagi tarsasag ligyvezetdi vonatkozasaban)

tanulmanyi szerzodések készitése és nyilvantartasa

kotelezd és eseti tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- és ligykezeldi alapvizsgaval,
kozigazgatéasi szakvizsgaval kapcsolatos feladatok ellatisa, éves tovabbképzési terv
elkészitése

a koztisztviselok és kozalkalmazottak lakastimogatasardl szolo helyi rendeletben és
szabalyzatban foglaltak hataridon beliili végrehajtasa

személyi adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartasban és a személyi anyagban,
tovéabbitésa a MAK felé

GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag kérelmekbdl adodo feladatok ellatasa

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a hivatal és az intézmények vezetdinek szabadsag
nyilvantartasa, éves Szabadsagolasi terv elkészitése

megbizasi szerzédések készitése

a Hivatalban szakmai gyakorlatot t61t6 hallgatok munkéjanak koordinalasa

a Hivatal és az Onkormanyzati igazgatds koltségvetésében a személyi juttatdsok
tervezése

a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvénybdl, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénybdl, valamint a Munka Torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi L. torvénybdl adodo feladatok ellatasa

a személyzeti iratok kezelése és megdrzése

a Hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével jaro feladatok
ellatasa

a Hivatal nyugdijasaival kapcsolatos referensi feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatds varosi és hivatali szintii koordinélasa, lebonyolitasa

nyari didkmunka varosi szinti koordinélésa, lebonyolitasa



v)
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a varosi ¢és egyéb (varmegyei, agazati) Kkitlintetésre vonatkozd eldterjesztések
eldkészitése

w) a Nagykun telepiilések polgarmestereinek tanacsa altal adomanyozhaté Nagykunsagért

dijhoz kapcsolddo feladatok koordinalasa

5.3.6. Informatikus

a)
b)
c)
d)

e)

szamitastechnikai feladatok ellatasa

sziikséges hardver és szoftverbeszerzes, karbantartas

szamitogépes haldzat karbantartasa, fejlesztése

az elektronikus informécids rendszerben kezelt adatok és informaciok bizalmassaganak,
sértetlenségének €s rendelkezésre allasdnak biztositasa

az elektronikus informacios rendszer és elemeinek sértetlensége és rendelkezésre allasa
zart, teljes kort, folytonos és a kockéazatokkal aranyos védelme

5.4. Aljegvyzo6i Iroda

5.4.1. Szervezési Csoport

a)

b)

a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos eldkészitd, szervezd,
végrehajto feladatok és ligyviteli teenddk ellatasa

a Képviselo-testiilet és bizottsagai elé keriilé napirendi elSterjesztések elézetes jogi
kontrollja

C) jegyzOkonyvet készit a Képvisel6-testiilet és bizottsagai tiléseirdl

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

1)

ilések, targyalasok, talalkozok, rendezvények id6pontjanak koordinalasa, szervezése

a bizottsagok titkarsagi teenddinek ellatasa

hatarozatok, rendeletek, bels6 szabalyzatok nyilvantartasa

helyi Onkormanyzati rendelet eldkészitése soran az &gazati iroda részére jogi
segitségnyujtas

helyi dnkormanyzati rendeletek kihirdetésével, kozzétételével kapcsolatos teenddk
ellatasa

a nemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatos eldkészitd, szervezd, végrehajto
feladatok és tigyviteli teendok ellatasa

szervezi €s végrehajtja az orszdgos ¢€s helyi valasztasokkal, népszavazasokkal
kapcsolatos feladatokat

a Hivatal dolgozoi, a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok vagy azok tagjai részére jogi
szakértelmet 1gényld {igy megoldasdban kozremiikddés, tajékoztatds nyujtas,
segitségnyujtas a jogszabalyok értelmezéseéhez

a munkdhoz sziikséges informaciok honlapon, illetve belsé halozaton valo
elhelyeztetése

m) belso szervezeti egységek kozotti koordinacios feladatok ellatasa

5.4.2. Hatosagi Csoport

5.4.2.1. Hatésagi feladatok

a)

szakhatdsagi allasfoglalasra iranyuld ligyek



b)
c)

d)

f)
9)

h)

)
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¢épitési eldirds, épitési informacio szolgaltatdsa az egyes ingatlanok beépithetdségérol
helyi épitési szabdlyzat altal meghatdrozott modon beépitési kotelezettség, a
telepiiléskép védelme érdekében az épiilet és kornyezetének kialakitasa, az épiilet kiilso
helyreallitasa tigyében hozhat6 intézkedés

kozremiikddés a telepiilésrendezési koncepcid kialakitdsdban, a telepiilésrendezési
tervek €s helyi épitési szabalyzatok kialakitasaban, segitségnyujtas a f0épitész ez iranyu
munkdjaban

foépitészi (fokertészi) szakvélemények megkérése, szakvélemények sziikségességére a
beruhazo, illetve a tervezd figyelmének felhivasa

talajvizkut 1étesitésének hatosagi engedélyezése

utkezeldi feladatok onkormanyzati tulajdont utak esetében (kozteriileti kozmiiépitések
—1j vagy meglévo utak és kozmilivek — bekotdvezetékeinek épitéséhez)

a varosban miikodo kozmuszolgaltatokkal valo kapcsolattartas, fejlesztési elképzeléseik
megismerése

kozremiikodés a kozmitarsulasok szervezésében a jelentOsebb lakossagi
hozzajarulasbol megvalosuld beruhdzasok esetében, ¢s az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa

egyéni lakossagi szennyvizbekotésekkel kapcesolatos feladatok ellatasa

5.4.2.2. Mezogazdasagi feladatok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
K)

1)

elokésziti, végrehajtja: az erd6rdl és az erdd védelmérdl szolo torvénybdl adodo
Oonkormanyzati feladatokat

elokésziti, végrehajtja: a termofoldrél szold torvénybol adodod Onkorményzati
feladatokat

elokésziti, végrehajtja: az allategészségiigyrol, allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo
torvénybdl adodd onkormanyzati feladatokat

elvégzi a term6foldre vonatkozo elévasarlédsi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasanak
részletes szabalyairdl sz616 rendeletben meghatarozott feladatokat

elékesziti, végrehajtja: a vadvédelemrdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrol
sz6106 torvénybdl adddoé dnkormanyzati feladatokat

ellatja a foldtulajdonosi kozosséggel kapcsolatos feladatokat (vadészati joggal
kapcsolatos feladatok, foldutrendezés, stb.)

elokésziti, végrehajtja: a haldszatrél és a horgaszatrol szo6ld torvénybdl adodo
onkormanyzati feladatokat

fas szar novények védelmével kapcsolatos feladatok és a kozteriileten, illetve a
kiilteriileten 1évd fas szard novények kivagasanak engedélyezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

belteriileten novényvédelmi tevékenységi korében ellatja a karositok és parlagfii elleni
védekezési kotelezettség ellendrzését, valamint parlagfii esetében a kozérdeki
védekezés elrendelésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a ragcsaloirtassal Osszefliggd feladatokat a varos kozigazgatasi teriiletén és a
koztertiletek vonatkozasaban

elokésziti az dnkormdnyzat tulajdonaban 1év6 termdéfoldek és egyéb mezdgazdasagi
teriiletek hasznositasara vonatkozo szerzodéseket, eldterjesztéseket

szakmailag feliigyeli a varosi allati hulladékgytijtd (gyepmesteri) telep tevékenységét és
tartja a kapcsolatot a szolgaltatoval, illetve a felettes hatosagokkal

m) kiveti a mezd06ri jarulékot €s véglegessé valasat kovetden atadja a Koltségvetési és Ado

Irodanak. Aktualizalja az ezzel kapcsolatos szamitogépes nyilvantartast.



n)
0)
p)
q)
r)
s)
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benyijtja a Mezei Orszolgalat fenntartasahoz nyujtandé allami timogatashoz sziikséges
dokumentumokat és gondoskodik a megitélt 6sszeg lehivasarol

ellatja a Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ellendrzési feladatokat

elokésziti, ellatja a teleplilési Onkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével,
valamint az éllatok nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes feladat-és hataskoreirdl szolo
rendeletben meghatarozott feladatokat

szlikség esetén allat-€s ndvényvédelmi birsagot vet ki

a varosban miikkodé méhészekrdl nyilvantartast vezet. A vandorméhészek be- ¢és
kijelentkezését nyilvantartja, kiadja a sziikséges igazolasokat.

a vonatkoz6 jogszabalyok ¢és helyi rendeletben foglaltak alapjan a varos kozigazgatasi
tertiletén megallapitja a telepiilési cimeket és a nyilvantartast vezeti

5.4.2.3. Kérnyezetvédelmi és telepengedélyezési feladatok

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

elokésziti és végrehajtja: a kornyezet védelmérdl sz6lo torvénybdl adodo
onkorményzati feladatokat

kornyezeti hatdsvizsgalatokban szakhatosagként torténd kozremukodés, illetve
kozmeghallgatas szervezése ¢és hirdetés kifiiggesztése a kornyezet védelmérdl szolo
torvényi eldirds szerint

kozremiikddik a kornyezetvédelmi program eldkészitésében €s végrehajtasaban
elokésziti, végrehajtja: a természet védelmérdl szold torvénybdl és a végrehajtasara
kiadott korményrendeletbdl adodo feladatokat

elokésziti a helyi jelentdségli természeti tertiletek védetté nyilvanitasat

ellatja a zaj- és rezgésvédelemrdl szol6 kdzponti rendeletben meghatarozott feladatokat
zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg a vonatkozd rendelet alapjan uj szolgaltato
tevékenységet ellatd ilizemi létesitmény Iétesitése, lizembe helyezése, meglévd
felyjitasa, bovitése, korszertiisitése, illetve jelentds épitési munka végzése esetén
elokésziti és végrehajtja: a hulladékgazdalkodasi torvénybdl addédd Onkormanyzati
feladatokat

elokésziti a nem kdzmiivel 0sszegylijtott haztartasi szennyviz begytijtésével kapcsolatos
kozszolgéltatas ellatasaval kapcsolatos Onkorméanyzatra harul6 feladatokat a vonatkozé
helyi rendelet szerint

gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitésének ellendrzésérol
gondoskodik a telepiilési onkormanyzat kozigazgatési teriiletén elhagyott hulladékok
elszallitasarol és hasznositasarol, illetve artalmatlanitasarol a kdzszolgaltatas keretein
beliil

koézremiikddik a hulladékgazdalkodasi terv el6készitésében és végrehajtasaban

a telepiilési zoldfeliilet-rendszer fenntartési, fejlesztési koncepcidjanak elkészitése

a telepiilés zoldfeliileti értékeinek védelme, annak szinvonalat szolgald egységes
intézkedések végrehajtasa

a zoldfeliiletek értékmegdrzési programja koncepciodjanak elkészitése

a telepiilés zoldfeliileteivel 0sszefiiggd szakmai tervek véleményezése

elokésziti a zoldfeliileteket érinté onkormanyzati rendelet-tervezeteket

kozremiikddes a zoldfeliiletek korszerli nyilvantartasdban, a meglévd térinformatikai
rendszerhez kapcsolddo szamitogépes adatbazis készitésében

engedélyezi a helyi termeldi piac lizemeltetését és ellatja a szolgaltatas felligyeletét és
nyilvantartasat

engedélyezi a vasarok, piacok, bevasarlo kozpontok tizemeltetését és nyilvantartasat
zenés, tancos rendezvényre vonatkozd rendezvénytartdsi engedélyek kiadasa,
visszavonasa
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v) ellatja a szallashely — szolgaltatasi tevékenység folytatasanak feltételeirél és a
szallashely - tlizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szolé kormanyrendeletbol
adodo feladatokat

w) részvétel teleptilésrendezési tervek szakagi tervezési programjanak megallapitasaban

X) arendezési terv szakmai eldirasainak betartasa, ellenérzése, az észlelt rendellenességek
jelzése

y) ellatja a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének hataskorébe utalt telephely engedélyek,
bejelentéshez kotott tevékenységek engedélyeztetési eljarasaval Osszefiiggd hatdsagi
feladatokat (ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiaddsa, hatdsagi
ellendrzése. Nyilvantartas vezetése az illetékességi teriiletén miikodo telepekrdl, a
nyilvantartas kdzzététele az interneten)

z) munkapéldany tulajdoni lapok lekérdezése a TakarNet Foldhivatali Informacios
Rendszerbdl és ezekrdl nyilvantartas vezetése

aa)ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl sz6l6 kormanyrendelet
alapjan a telepiilési Onkorményzat jegyzdéjének hataskorébe utalt bejelentés- és
iizletkoteles kereskedelmi tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos feladatokat

bb)elkésziti a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos eléterjesztéseket

cc) kozteriilet hasznalati engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat végez

5.4.2.4. Kozbiztonsagi referensi feladatok

a) egylittmiikodik a helyi védelmi bizottsaggal és ellatja a polgari védelemmel
kapcsolatos feladatokat

b) fiistriadoval, szmogriadoval kapcsolatos, a polgarmester hataskorébe tartozé feladatok
szakmai elokészitése

c) atérfigyelé kamerak tizemeltetése, feliigyelete

5.4.2.5. Kozteriilet-feliigyelet

a) avaros kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkozod jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankciondlasa

b) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illet6leg
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése

c) kozremiikddés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében

d) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében

e) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében

f) kozremiikodés a  koztisztasagra  vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében

g) kozremikodés allategészségiligyi, allattartasi és ebrendészeti feladatok ellatasaban

h) anapi feladatok ellatasa érdekében rendszeres és folyamatos ellendrzés végzése Karcag
varos belteriiletén

i) intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése a feladatkorébe tartozo jogszabalysértd
tény, tevékenység, mulasztas észlelése vagy tudomasara jutasa esetén

J) a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartas elkovetése esetén eljaras
inditasa

k) onkormanyzati tulajdont utak, jardak katytGinak és hibainak felmérése, annak
kijavitasaban val6 kozremiikodés

I) Onkormanyzati tulajdont belteriileti belvizelvezetd rendszerek éves allapotfelmérése €s
felujitasra, 1étesitésre valo javaslattétel



m)
n)
0)
5.4.2.6
a)

b)
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arokfedések engedélyezése és annak megvaldsitasaban valo kozremiikodés
kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa
varosiizemeltetési feladatok ellatasa soran egyiittmiikddés a Varosgondnoksaggal

. Foépitészi feladatok

tertiletfejlesztési, varosépitési-, rendezési stratégiai programok, tervek kidolgozasa,
Képviseld-testiilet elé terjesztése

rendezési tervek készittetése, modositasarol, karbantartasar6l valé gondoskodas, az
ezekkel Osszefliggd nyilvantartas naprakész vezetése

szakmailag véleményezi az Onkormanyzati és kiils0 beruhazasokat az elOkészités
szakaszaban

a miiemlékvédelem helyi érdekeinek képviselete

az épitett és természeti kornyezet védelme, a helyi értékvédelem eldsegitése

egyedi kozteriilet-haszndlati eljarasokban szakvélemény készitése

egy¢eb hatdsagi egyeztetési feladatok

varosfejlesztési ligyekben szakvélemény készitése

varosfejlesztéssel foglalkozd, vagy azt érintd civil szervezetekkel vald kapcsolattartas
kozremiikddik a kozlekedési koncepcio kidolgozasaban

emléktablak elhelyezésével, emlékmiivek, illetve szobrok allitdsaval kapcsolatos
felvetések kidolgozasa, eldterjesztések elokészitése

a helyi épitészeti értékek nyilvantartasba vétele

.7. HagyatéKi iigyintéz6i feladatok

hagyatéki ligyintézés

ado- és értékbizonyitvany készitése
birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa
talalt targyak kezelése, értékesitése

5.4.3. Technikai Csoport

a) a Hivatal épiiletének és az onkormanyzat vendéglakasanak tizemeltetése

b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)]

a Hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetése

a portaszolgalat, a karbantart6 és a takarito munkék ellendrzése

a Képviselo-testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények technikai feltételeinek
biztositasa

az lizemeltetéssel kapcsolatos tligyviteli, karbantartasi feladatok végrehajtasa, kis értékii
targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa, kezelése, a kifizetések teljesitése és
elszamolasa, szamlazas

kozremiikddik az 6nkormanyzat €s intézményeinél felmeriilé vagyonbiztositasi ligyek
technikai lebonyolitasaban

szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése

a Hivatal tulajdonaban 1év0 targyi eszkozok leltarozasa, selejtezése

az Onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban jelentkezd munka- és tlizvédelmi
feladatok technikai szervezésében valo kdzremiikodés

a telefonkozpont és a telefonkésziilékek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
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5.5. Isazgatasi és Szocialis Iroda

5.5.1. Isazgatasi Csoport

5.5.1.1. Anyakonyvi igazgatas

a)
b)
c)
d)

€)

f)
9)
h)

i)
)

a bizottsagi, Képviseld-testiileti munkaterveknek megfelelden tdjékoztatdt, beszamolot
készit az iroda feladatairol

adatokat rogzit az elektronikus anyakonyvi nyilvantartasban (sziiletés, hdzassagkotés,
bejegyzett élettarsi kapcsolatok, halaleset), kezeli az anyakonyvi irattarat

vizsgalja a hézassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat esetleges torvényes
akadalyait, a torvényes elofeltételek meglétét

kozremiikddik a hazassagkotésnél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésénél,
szervezi €s részt vesz a szépkoruak koszontésében

végzi az anyakoOnyvi igazgatas feladatkorébe tartozo tligyeket, anyakonyvi kivonatot,
értesitést, anyakonyvi hatdsagi bizonyitvanyt és névvaltoztatasi hatésagi bizonyitvanyt
allit ki

a gyermekek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatban eleget tesz nyilvantartési,
adatrogzitési, jegyzOkonyv-felvételi és értesitési kotelezettségének

atveszi a sziiletési csaladi és utonév megvaltoztatasara irdnyuld kérelmeket, melyeket
mellékleteivel egylitt tovabbit a névvaltoztatasi tigyekben eljard anyakonyvi szervhez
végzi az anyakonyvvezetdi hataskorbe tartozo sziiletési utonév modositassal, hazassagi
névmodositassal, hazassagi névvaltoztatassal és a csaladi név korrekcidjaval
kapcsolatos feladatokat

vizsgélja az allampolgarsagot és szervezi az allampolgarsagi eskiit

eleget tesz az elektronikus anyakonyvi rendszerrel ¢és a személyi adat-és
lakcimnyilvantartassal kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettségének

5.5.1.2. Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

)
K)

szamitogépes nyilvantartassal ellatja a Hivatal ligyiratainak iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teenddit

gondoskodik a napi beérkezett beadvanyok szortirozasarol, nyilvantartasba vételérdl és
tovabbitja az érintettek részére

gondoskodik a belsd- és a kiilsd posta szortirozasardl, az iroddk részére vald
tovabbitasarol

a kimend postat elokésziti a posta szamara feldolgozésra, a kézbesitét megfeleld
mennyiségli postaval ellatja, tevékenységét folyamatosan nyomon kiséri

kezeli a kézi, illetéleg a kozponti irattari anyagot, onnan tigyiratot ad ki

a kiadoi utasitas szerint hataridétarba teszi az tigyiratot és gondoskodik arrol, hogy a
hatarido6 lejartaval az ligyintézo visszakapja az ligyiratot

gondoskodik a visszajott tértivevények rogzitésérol

az irodavezetd utasitasa szerint a kiilonféle kotelezd statisztika elkészitéséhez adatokat
szolgaltat

biztositja a kozponti irattar eldiras szerinti kezelését, sziikség esetén kapcsolatot tart a
programozoval

elvégzi — utasitasra — az iratok el6irds szerinti selejtezését, levéltarba adasat

az irodavezetd utasitdsara kimutatast készit az tigyiratokrol



21/35

5.5.2. Szocialis Csoport

5.5.2.1. Szocialis és gyamhatosagi feladatok

a)
b)
c)
d)

€)

f)

figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és sziikség szerint modositja az iroda
feladatait érint6 6nkormanyzati rendeleteket

elokésziti a Képviselo-testiileti és bizottsagi hataskorbe tartozé ligyeket, gondoskodik a
dontés végrehajtasarol

a bizottsagi, Képviseld-testiileti munkaterveknek megfelelden tdjékoztatdt, beszamolot
készit az iroda feladatairol

a polgarmester hatdskorébe tartozd hatdsagi ligyeket masodfoktt Képviseld-testiileti
dontésre el6késziti

helyi rendelet alapjan az arra raszorulok részére rendszeres telepiilési timogatast allapit
meg pénzben ¢és rendkiviili telepiilési tamogatast allapit meg pénzben vagy
természetben

elékésziti a természetbeni ellatdsok esetében az utalvanyok bevaltasarol szo6ld
megallapodasokat, figyelemmel kiséri az utalvanyok felhasznalasat, és az utalvanyok
elszdmolasat

elrendeli a koztemetést, amennyiben nincs hozzatartozo, vagy senki nem vallalja a
temetést

igazolast ad ki a védett fogyasztova nyilvanitas feltételeinek fennallasarol,
egyszemélyes haztartasrol, valamint a csaladi allapotrdl a kiilfoldi munkavallalashoz
megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot, valamint
a feltételek fennallasa esetén a gyamok részére a kiegészitd pénzbeli ellatast
megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorava valt gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasat
gyamhatosagi  ligyekben  ingdleltart, valamint tarshatdosdgi  megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit

nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
utonevét

hozzajarul a kiskori gyermeknek az apasdg megallapitdsa irdnti perben az anya
pertarsaként valo részvételhez

megallapitja az ismeretlen sziil6ktdl szdrmazd gyermek és a képzelt sziilék adatait

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szolo térvény szerint
eljar, mint csaladvédelmi koordinécioért felelds szerv

biztositja a jogosult gyermekek szdmara a sziinidei gyermekétkeztetést

ellatja a torvényben vagy a kormdanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat

hatosag kérelmére nyilvantartasabol az ellatasokrol adatot szolgaltat

az ellatasokra vald jogosultsdg fennallasanak ellendrzése céljabol orszagos
nyilvantartast vezet a telepiilési tdmogatasokrol és a Gyvt. szerinti rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményrol

a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet fennallasardl az adott év januar
15-¢én ¢és oktdber 1-jén rendelkezésre 4llo adatok feldolgozasa utdn minden év januar
31-ig és oktober 31-ig a KIR-be rogziti az adatokat

ellatja a helyi szocialis 0sztondijakkal, valamint a Bursa Hungarica FelsGoktatési
Osztondijpalyazattal kapcsolatos hivatali feladatokat

elvégzi a Helyi Esélyegyenldségi Program megalkotasaval, feliilvizsgalataval
kapcsolatos esélyegyenlségi referensi feladatokat
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X)  javaslatot tesznek a Madarasz Imre Egyesitett Ovoda nevelési év nyitvatartasi rendjére,
az esedékes dvodai beiratasok idopontjara, a nevelési évben indithaté évodai csoportok
szamara, valamint a maximalis csoportlétszam tallépésének engedélyezésére

y)  el6készitik a karcagi altalanos iskolak felvételi korzetének kialakitasara vonatkozo
javaslatot

z) clkészitik és Osszefoglaljak a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei feladatellatasi,
intézményhaldzat-mikodtetési és koznevelési terv Karcagra vonatkozd részének
véleményezését

5.5.2.2. Lakasiigy

a) ellaitja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok bérbeadasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint a Lakésrendeletbdl adodo egyéb feladatokat

b)  napi kapcsolatot tart az Er6forras Kft. munkatarsaival, egyezteti a lakbérhatralékok
alakulasat, megiiresedett lakdsok karbantartasat, feltjitasat

c) ellatja az adossagkezelés, valamint a hitelszerz6désbol ered6 kotelezettségeinek eleget
tenni nem tudd természetes személyek esetében a jegyzd hataskorébe tartozo
feladatokat

d) jogszabaly alapjan a lakdingatlan lefoglalasanak tényét bejelentd végrehajtast kérok
részére a bejelentésrdl jegyzoi igazolast allit ki

e) ellatja a tarsashazak feletti torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatokat

5.6. Koltségvetési és Ado lroda

5.6.1. Koltségvetési Csoport

a)

b)

f)

9)

a Hivatal, a Karcag Varosi Cigdny Nemzetiségi Onkormanyzat, a Karcagi Tobbcélu
Kistérségi Tarsulds, valamint a Karcag Varosi Onkormdnyzat koltségvetés
tervezetének, tovabba a koltségvetés végrehajtasarol szolo féléves és haromnegyed éves
beszamoloinak, valamint zarszamadasainak elkészitése

a Hivatal, a Karcag Varosi Ciginy Nemzetiségi Onkormanyzat, a Karcagi Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas, valamint a Karcag Varosi Onkormanyzat koltségvetési eldiranyzat
valtozasanak figyelemmel kisérése, az eldirdnyzatok modositasara irdnyuld javaslatok
elkészitése, dontés utan annak dokumentalasa

a Hivatal, a Karcag Varosi Onkormanyzat és a Karcag Varosi Cigany Nemzetiségi
Onkormanyzat operativ gazdalkodasi feladatainak szervezése és végrehajtasa

a koltségvetési szervek pénzellatasaval kapcsolatos feladatok intézése (az
onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan)

a Hivatal, a Karcag Varosi Onkormanyzat, a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds és a
Karcag Varosi Cigany Nemzetiségi Onkorméanyzat szamviteli elszamoldsi feladatainak
ellatasa

a Hivatal, a Karcag Varosi Onkormanyzat, a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds és a
Karcag Viérosi Cigany Nemzetiségi Onkorményzat beszamoldinak valodisagat biztosito
analitikus nyilvantartasok vezetése

a Hivatal, a Karcag Varosi Onkormanyzat, a Karcag Varosi Cigany Nemzetiségi
Onkorméanyzat, a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds Bolcsdde Intézménye és a
Karcagi Tobbeéla Kistérségi Tarsulas Gyermekek Atmeneti Otthona hazipénztaraval
kapcsolatos teenddk ellatasa



h)
i)

)
K)
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az Onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feliigyelete
a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas altal alapitott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi feliigyelete,

a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsuldas altal alapitott koltségvetési szervek
gazdalkodasaval, koltségvetés modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a havi, negyedéves és éves adatszolgaltatas teljesitése az allamhaztartas igényeinek
megfelelden

a gazdalkodassal, a tulajdonnal és a bizonylati renddel kapcsolatos feladatok ellatasa,
egylittmiikddés a koltségvetési szervekkel

Oonkormanyzati vagyonnyilvantartds és vagyonkataszter vezetése

a befejez6dott beruhazasok aktivalasa

az értékpapirok, hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasa

szigoru szamadasu nyomtatvanyok készletezése, nyilvantartasa

a leltarozassal és a selejtezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, kiértékelése

a hitelfelvétellel, banki szolgéltatasok igénybevételével 6sszefiiggd feladatok ellatasa
a fizetOképesség megtartasarol valdé gondoskodas

a sziikséges gazdasagi elemzések, értékelések elkészitése

Osszefoglalod, szintetizal6 munka elvégzése a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységre
vonatkozoan, a gazdalkodassal Osszefiiggd jelenségek okainak feltarasa annak
érdekében, hogy a gazdasagi szemléletli vizsgalatai idében segitsék a vezetdi dontések
megalapozasat, a tartalékfeltarast, sajat bevételek novelését

a pénziigyi gazdasagi folyamatokat kiilon belso szabalyzatok alapjan végzi

5.6.2. Adécsoport

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)
m)
n)
0)

a helyi adorendeletek tervezetének elkészitése

a bevezetett helyi adokkal (helyi ipartizési adoval, idegenforgalmi addval) kapcsolatos
adohatosagi feladatok ellatasa: adokivetés, bejelentések-, bevallasok feldolgozasa

a 2021. januar 1. napjat megel6z0 iddszakban 1évé gépjarmiiadoval kapcsolatos
adohatosagi feladatok ellatasa: hatralékok behajtasa, tulfizetések rendezése

termo6fold bérbeadasdbol szarmazo személyi jovedelemaddval kapcsolatos adoztatasi
feladatok ellatasa

a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa

adozok nyilvantartdsa, adofolydszamlak vezetése, az azzal kapcsolatos feladatok
ellatasa, kiutalasi kérelmek elbiralasa

zérasi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar részére

ellendrzési feladatok elvégzése

méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos eljaras (fizetési halasztas, részletfizetés,
adoémérséklés)

az adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasa, végrehajtasi eljaras
lefolytatasa, befizetések tovabbutaldsa kimutato szerv felé

végrehajtasi eljaras lefolytatdsa hatralék esetén

hitelez6i igény benytjtasa

vagyoni igazolas, addigazolas készitése

hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa

desztilldloberendezés tulajdonosai  4ltal  benyujtott bejelentések, bevalldsok
feldolgozasa
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5.6.3. Konvyvelési Csoport

a) a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Szocialis Szolgaltatd Kozpont, a Karcagi
Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Iddsek Otthona és Haziorvosi Intézmény, a Karcagi
Tobbeélu Kistérségi Tarsulds Bolesdde Intézménye és a Karcagi Tobbceélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekek Atmeneti Otthona pénziigyi, szamviteli, adatszolgaltatasi és
beszamoléasi feladatainak elldtdsa a mindenkor érvényes Munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak alapjan

b) fokonyvi konyvelési feladatok ellatasa,

c) havi, negyedéves és éves adatszolgaltatas teljesitése az allamhaztartas igényeinek
megfelelden

d) targyi eszk6z nyilvantartas vezetése

6. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadds rendje

6.1. A Hivatal altalanos munkarendje osztatlan, heti 40 6ra. A Hivatal munkaidé beosztasa:
hétfotdl cstitortokig 7:30-16:00 ora
pénteken 7:30-13:30 ora
A dolgozokat munkaidén beliil 30 perc munkakdzi sziinet illeti meg, melyet — irodan
belill - felvaltva vehetnek igénybe.
6.2. A Hivatal dolgozoja rendkiviili esetben, a jegyz0 utasitdsdra munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetve meghatarozott ideig ¢€s helyen a munkavégzésre készen
allni. A rendkiviili munkavégzésért a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolo torvényben
meghatarozott szabadidé illeti meg. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének,
nyilvantartasanak, elszamolasanak rend;jét kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

6.3. A Hivatal tigyfélfogadasa:

hétfo: 08:00 — 16:00
kedd: Nincs
szerda: 08:00 — 16:00
csiitortok: 08:00 — 16:00
péntek: Nincs
6.4. A polgarmester ligyfélfogadasi ideje: telefonon torténd egyeztetés alapjan
6.5. A jegyz0 tigyfélfogadasi ideje: hétfo: 09:00-15:00
6.6. A pénztar nyitvatartasi rendje:
hétfo: 13:00 — 15:00
kedd: Nincs
szerda: Nincs
cslitortok: 13:00 — 15:00
péntek: Nincs
A pénztar nyitvatartdsi rendje a jegyz0 engedélye alapjan eseti jelleggel a fentiektdl
eltérhet.

6.7. Az azonnal intézend6 ligyek jegyzékét az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.
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7. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

7.1. Munkaltatoi jogok

7.1.1. A jegyz6 vonatkozasidban a polgarmester gyakorolja a kinevezés, felmentés,
Osszeférhetetlenség megallapitdsa, a fegyelmi felelosségre vonds €s az egyéb munkaltatodi
jogokat egyarant (szabadsag engedélyezése, jutalmazas, stb.).

7.1.2. A Hivatal koztisztviselGit — az 6nkormanyzati fétanacsadd és dnkormanyzati tanacsado
kivételével - a jegyzé nevezi ki és menti fel. Az aljegyzd esetében a kinevezés, felmentés,
fegyelmi felelsségre vonas joga a polgarmestert, mig az egyéb munkaltatoi jogok a jegyzot
illetik meg.

7.1.3. A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét a koztisztviselok tekintetében belsd
szabalyzat tartalmazza.

7.14. A jegyz6 az alabbi munkaltatéi jogkoreit a vezetéi megbizassal rendelkezd
koztisztviselokre ruhdzza at:

a) munkakori feladatok meghatarozasa, munkakari leirasok elkészitése, aktualizalasa

b) bels6 helyettesités megallapitasa tavollét esetén

¢) arendes ¢és a rendkiviili szabadsag engedélyezése

d) a munkaidé alatti rovid eltavozas engedélyezése

e) teljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitmények értékelése

f) javaslattétel mindsitésre, el6léptetésre, jutalmazasra, felelésségre vonasra, kikiildetésre,
konferencian, tovabbképzésen valo részvételre, munkaltatdi timogatasra

7.1.5. A jegyz0 munkaltatdi jogainak gyakorlasa soran figyelembe veszi a polgarmester és az
irodavezetok javaslatat.

7.1.6. A kiadmanyozas rendjét, amelyet a jegyz6 feliigyel, kiilon belsé szabalyzat tartalmazza.

7.2. Vezetoi értekezlet

7.2.1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésének ellendrzése vezetdi munkaértekezleten torténik.

7.2.2. A polgarmester a f6allasti alpolgadrmester, az Onkormdanyzati f&tanidcsadd, az
onkorményzati tanacsadd, a jegyzO, az aljegyz0, az irodavezetdk, a jogi €s gazdasagi
koordinator valamint sziikség szerint a humadnpolitikai iligyintéz6, vagy mas iigyintézd
részvételével hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés 6
irdnyait, melyrdl a feladatokat és hatdridoket tartalmazé feljegyzés késziil.

7.2.3. A vezet6i értekezletek témai kiilonosen: 1) feladatok intézése, a feladatok
végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzés koordindlasa, a Képviseld-testiileti
dontések értelmezése, a dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa, a
munkamodszerek fejlesztése.

7.2.4. A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb
évenként munkaértekezletet tart.

7.2.5. Az irodavezetok az ligyintézok, illetdleg az ligyviteli dolgozdok (ligykezeldk) részére
sziikség szerint munkamegbeszélést tartanak, ahol értékelik az eltelt iddszak feladatainak
ellatasat, és meghatarozzak a kovetkezd iddszak {6 feladatait.

7.3. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

7.3.1. A Hivatalndl alkalmazott egyes koztisztviselok meghatdrozott id6kozonként
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorok felsorolasat az SZMSZ 3. szamu
melléklete tartalmazza.



26/35

7.3.2. A Hivatalban képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és képzettségeket kiilon belsd
szabalyzat tartalmazza.

8. A Képviselo-testiilet iilése elé keriilo eloterjesztések elkészitésének eljarasi rendje

8.1. Az eldterjesztés sziikségessegét, illetdleg az eldterjesztés iranti igényt a hetente sorra kertild
vezetOi értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évok a bejelentésrdl véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester ¢és a jegyz6 dontést hoz az elokészitésrol, kijeldlik
az eldkészitét vagy elokészitoket, azokat a bizottsagokat, amelyek a Képviseld-testiilet elé
keriil6 el6terjesztéseket véleményezik. Bonyolultabb, Osszetett, tobbrétii szakmai elokészitést
igényl6 tigyek esetén az eldterjesztést munkacsoport késziti el (elékészité csoport). A
munkacsoport tagjait és vezet6jét a polgarmester a vezetdi értekezleten kéri fel.
8.2. Az eldterjesztés-tervezetet a napirend eléadoja akkor irja ald, ha az eldterjesztésen szerepel
az eloterjesztést készitd, az irodavezetdje, amennyiben pénziigyet is érint, a Koltségvetési és
Ado Iroda vezetdje és a torvényességi ellenérzést végzo személy alairasa.
8.3. A Koltségvetési és Ado Iroda vezetd valamint a torvényességi ellendrzést végzo személy
alairasaval azt igazolja, hogy:

a) az el6terjesztés pénziigyi fedezetigénye esetén a pénziigyi fedezet biztositott

b) az el6terjesztés hatalyos jogszabalyba nem iitkozik
8.4. Az eldkészitésért felelds személy vagy csoport vezetdje felelds az eldterjesztés-tervezet
szakmai elokészitéséért, a pénziigyi €s jogi egyeztetésekért, az alairasok beszerzéséért.
8.5. Az elbterjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérdl a polgarmester vagy a jegyzo
dont. A napirendi tervezetbe felvett elbterjesztés az SZMSZ-ben foglaltak szerinti
eléterjesztésérdl az elokészitésért felelds személy irodavezetdje gondoskodik. Ennek sordn
gondoskodik a bizottsagi tilések Osszehivasarol, a bizottsagi tiléseken elhangzott vélemények,
javaslatok, dontések Képvisel6-testiilet tagjaival torténé megismertetésérdl. A pénziigyi és jogi
kontroll megtorténtét is tantsitd, eredeti aldirasokkal ellatott eldterjesztéseket az Aljegyzoi
Iroda Orzi.
8.6. A Képviselo-testiileti bizottsagok mukodését kiilon erre a feladatra kinevezett ligyintézo
segiti, koordinalja. Az 6 feladata megszervezni a bizottsdg iilését, ellatni a miikddéssel
Osszefliggd adminisztracidés teenddket, gondoskodni az eldterjesztoknek, az elbterjesztés
elokészitéséeért felelds személyeknek a bizottsagi lilésen vald részvételérdl, a bizottsagi
dontésrdl haladéktalanul tajékoztatni az érintetteket €s az Aljegyzoi Iroda vezetdjét.
8.7. Az elbterjesztések leadasanak hataridejét csak jegyzdi vagy polgarmesteri engedéllyel lehet
tallépni.
8.8. Az elbterjesztéseket a Képviseld-testiileti iilést megel6zo bizottsagi iilések eldtt legkésobb
3 nappal, a Képviseld-testiileti iilések eldtt legkésdbb 5 nappal kell elpostazni.
8.9. A Képviseld-testiilet rendkiviili iiléseire keriild eldterjesztések esetén a fent leirtaktol el
lehet térni.

9. A koltségvetés tervezése, végrehajtisa, a gazdalkodds

9.1. A Hivatalnak, mint gazdalkodo szervezetnek a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalasadval, a hataskorbe tartozd eldirdnyzat modositasaval, az iizemeltetéssel,
fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzéassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendje részletesen tartalmazza.
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10. Képviselet, szerzodéskotés, kotelezettségviallalas

10.1. A Hivatalt a jegyz0 vagy az altala irdsban meghatalmazott személy képviseli, aki a Hivatal
képviseletét az erre szo6ld irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles
ellatni.

10.2. Birdsag elotti képviseletre a jogtanacsosi névjegyzékbe bejegyzett hivatali dolgozo
jogosult, egyéb esetben irasos meghatalmazas sziikséges.

10.3. A 10.1. pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, teljesitésigazoldsi, érvényesitési ¢€s utalvanyozasi
jogkorokkel kapcsolatos szabalyzatban foglalt jogosultsagokra.

104. A 10.3. pontban meghatarozott szabalyozds alapjan  szerzddéskotésre,
kotelezettségvallalasra a Hivatal nevében a jegyzd, illetve tartds tavolléte esetében az altala
irasban megbizott személy jogosult.

11. 4 bélyegzdhasznalat szabdlyai

11.1. A Hivatal a kovetkezd tipusu ¢és feliratu bélyegzoket hasznalja:
a) fejlécbélyegz6, melynek lenyomata a kovetkez6 szoveget tartalmazza:
»Karcagi Polgarmesteri Hivatal
5300 Karcag, Kossuth tér 1.
5301 Karcag, Pf.: 51.”
b) korbélyegz6, melynek lenyomata Magyarorszag cimerét és a kovetkezd
szoveget tartalmazza:
,Karcag Varosi Onkorményzat”
- Karcag Varosi Onkormanyzat Polgarmester”
,Karcagi Polgarmesteri Hivatal”
,Karcag Varosi Onkormanyzat Jegyzoije”
,»2Anyakonyvvezetd Karcag”
11.2. ,Karcag Vérosi Onkormanyzat” elnevezésii kor alakti bélyegzét kell hasznélni:
a) a Képviseld-testiilet tilésérol készitett jegyzokonyvek hitelesitésére
b) a Képviselo-testiilet altal adomanyozott Kkitiintetéseken, emléklapokon,
okleveleken
€) az dnkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait rogzité dokumentumokon
d) minden esetben, ha a kozokirati forma, jogszabalyi vagy egyéb okok miatt
sziikséges
11.3. ,Karcagi Polgarmesteri Hivatal” elnevezésli kor alaku bélyegzét a kiadmanyozasi jog
gyakorlasara jogosult aldiradsaval ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznalni.
11.4. Az 6nkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzdk elkészitését a jegyzd engedélyezi.
11.5. A bélyegz0 hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.
11.6. A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl az Aljegyzoi Iroda
gondoskodik. A nyilvantartasnak a kovetkezdoket kell tartalmaznia:
a) bélyegzd lenyomata
b) bélyegzé kiadasanak napja
C) bélyegzot hasznald dolgozo neve és az atvételt igazolo alairasa
d) bélyegzo selejtezési ideje
11.7. Megsziint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzdoket a levéltarakra vonatkoz6 szabélyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani €s megsemmisiteni.
11.8. Az 6nkormanyzati és a Hivatali bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol
¢s ellendrzésérdl a jegyzo gondoskodik.
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12. Kikiildetés, gépkocsi haszndlat és igénylés rendje

12.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat - az Onkormanyzati fétanacsadd és
Onkorményzati tanacsadd kivételével - a Hivatal valamennyi dolgozodja tekintetében a jegyzo
gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak
engedélyezésére a jegyzo jogosult.

12.2. A Hivatal dolgozdi hivatali feladataik ellatasahoz jegyzoi engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.

12.3. A Hivatali gépkocsi hivatali célu hasznalatara vonatkozo igényt az Aljegyz6i lroda e
feladattal megbizott dolgozdjahoz kell bejelenteni, aki 6sszehangolja, koordinélja a gépkocsik
hasznalatanak rendjét €s rangsorolja az igényeket.

13. Ugyiratkezelés
13.1. A Hivatal tigyiratkezelése kdzpontositott. Az ligyiratkezelés rendjét, amelyet a jegyz6
feltigyel, kiilon belsé szabalyzat hatarozza meg.

14. Az onkormdnyzat vendéglakdsa miikodtetésének rendje
14.1. Az Onkormanyzat a varosba érkezé delegaciok részére a nem szallodai szinti
elszéllasolasra vendéglakast 1étesitett.
14.2. A Karcag, Téancsics korut 1-3. IV. 1épcséhaz 8. szam alatti vendéglakas a Karcag Varosi
Onkorményzat tulajdona. A tulajdonjogb6l adodé kiadasok a tulajdonost, az lizemeltetéssel
kapcsolatos koltségek a Hivatalt terhelik.
14.3. A vendéglakas alapvetd felszerelését, ennek szinten tartasat a Hivatal biztositja. A lakés
rendbetételérol, a rendezett allapot fenntartasarol a Hivatal gondoskodik. A vendéglakas kulcsai
a polgarmester titkdrndjénél vannak elhelyezve.
14.4. A polgarmester dontése alapjan a varosba érkezd delegaciok a vendéglakast
téritésmentesen veszik igénybe. A polgarmester tavolléte esetén a jegyzd dont a lakas
igénybevételérdl. A lakds nem hivatalos célu igénybevétele csak kivételes esetben
engedélyezhetd.

15. A Hivatal helyiségei igénybevételének szabdlyai

15.1. A Hivatal épiiletében az emeleti 1. szamu Diszterem, a 2. szamt Tanacskozoterem és a
Kéantor Sandor Terem igénybevételét és hasznalatat a Hivatalnal bejelentett igény alapjan a
jegyz0 engedélyezi.

15.2. A teremhasznalat dijat kiilon belso szabalyzat alapjan kell megallapitani.

16. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei

16.1. 1. szamu melléklet: Alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa
16.2. 2. szamu melléklet: Az azonnal elintézend? ligyek jegyzéke

16.3. 3. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok
16.4. 4. szamu melléklet: Alaptevékenységet szabalyozo fontosabb jogszabalyok
16.5. 5. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitésének abraja

17. Zaro rendelkezések

17.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozora.
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17.2. Az SZMSZ altal emlitett és a jegyzO sajat hataskdrében kiadott belsd szabalyzatok és
utasitasok egy eredeti példanyat az aljegyzo tartja nyilvan és kezeli.

17.3. A Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a Karcag Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete .../2023. (VI. 28.) ,kt.” sz. hatarozata alapjan 2023. julius

01. napjan Iép hatalyba.
Karcag, 2023. junius 19.

Rozsa Sandor
Jegyz6
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1. szamu melléklet a Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdalyzatahoz

Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa

Allamhaztartasi szakigazati besoroldsa:

841105

Helyi dnkorményzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kormanvyzati funkcio szerinti megnevezés:

011130

011220
013350
013360
016010

016020
016030
031030
041233
062020
109010

Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggytilési, Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolodo tevékenységek

Allampolgarsagi tigyek

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Hosszabb idejii kdzfoglalkoztatas

Telepiilésfejlesztési projektek és tdimogatasuk

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Tevékenységek TEAOR szdma:

8411

Altalanos kozigazgatas
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2. szamu melléklet a Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatahoz

Az azonnal elintézendo iigyek jegyzéke

Aljegyzdi Iroda
- Hatosagi Csoport - kotelezés életveszély elharitasara

- kotelezés katasztrofa- illetve karelharitasra

- hagyatéki biztositasi intézkedés, ha jogszabaly eldirja
- hagyatéki ingoéleltar felvétele, ha jogszabaly eldirja

Igazgatasi és Szocialis Iroda

- Szocialis Csoport - telepiilési tdmogatas a raszoruld életét, testi épségét
veszélyeztetd koriilmény fennallasa esetén

- lakhatasukban veszélyeztetettek ideiglenes elhelyezése
elemi kar esetén
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3. szamu melléklet a Karcagi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok
(Az egyes vagyonnyilatkozat-rételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés és a (2) bekezdés C) és d) pontja alapjin)

Sorszam Munkakor Ev

1. | jegyzd

2. | aljegyz6

3. | jogi és gazdasagi koordinator 5

4. | onkormanyzati fétanacsado 5

5. | 6nkormanyzati tanacsadd )

6. | irodavezetok 2

7. | belso ellendrzési vezetd

8. | revizorok

9. | nemzetkdzi €s civil kapcsolatok ligyintézd
10. | ado6iigyi ligyintézok 5
11. | hagyatéki ligyintézd 5
12. | vagyongazdalkodasi ligyintézd 5
13. | lakasiigyi tigyintéz6 )
14. | anyakonyvvezetok 5
15. | szocidlis ligyintézd 2
16. | gyamiigyi iigyintézd 2
17. | kornyezetvédelmi €s palyazati referens 5
18. | kornyezetgazdalkodasi ligyintézo 5
19. | hatosagi tigyintézok 5
20. | kozteriilet-feliigyel6/kozbiztonsagi referens 5
21. | kozteriilet-feliigyelok 5
22. | kistérségi és palyazati referens 2
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4. szamu melléklet a Karcagi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdahoz

Alaptevékenységet szabalyozo fontosabb jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

a polgari perrendtartasrdl szold 2016. évi CXXX. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szoldé 1992. évi LXVI.
torvény

a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. térvény

az orszaggylilési képviseldk valasztasarol szo16 2011. évi CCIIL. toérvény

a helyi onkorményzati képviseldk €és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi L.
torvény

a helyi Onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasiagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl szol6 1991. évi XX. torvény
a nemzetiségek jogairodl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo hatalyos koltségvetési torvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény

a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagarol szolo 2007. évi CLXXXI.
torvény

a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIIL. térvény

az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L. térvény

a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrol szol6 1993. évi LXXVIIIL. torvény

a kozbeszerzésekrodl szol6 2015. évi CXLIIL torvény

a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol szold 2013. évi CXXII. torvény

az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvény

a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

a vizikdzmii-szolgaltatasrol szol6 2011. évi CCIX. torvény

a kereskedelemrol sz616 2005. évi CLXIV. torvény

gépjarmiiadordl szold 1991. évi LXXXIIL. torvény

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény

a jovedéki adorol szold 2016. évi LXVIIL. torvény

az adodigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CLI. torvény



34/35

a jegyzO hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szold 17/2015. (11.16.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
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5. szamu melléklet a Karcagi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatihoz

A Hivatal szervezeti felépitésének abraja

Komyezet gazdalkodasi
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