A 48/2013.(l11.21.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvidektiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatokrol
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. 8§ (2) bekezdég allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésébenov@bbiakban: Ahy, az Aallamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarél rendelke&z 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. 8§ (1) beltézében
(tovabbiakban:Avr.kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéteri Puolkggteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabélyzatat az alabbiak szerint alkotja. meg

. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz6ld 20évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleben Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatébdik, az ©6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jégiedadat- és hataskorébe tartozo ugyek
dontésre valb ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladltasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és szgihel
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal {@bbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Levélcime: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037

Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 6
Levélcim: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-027

1.2.2. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin 1683.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az allamhéiztardl szolo6 torvény végrehajtaséarol rendetkez
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdé pontja értelmében 6nddn
mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, az onkormangaadalkodasanak
végrehajtd szerve\z eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint dnalléan riikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sateva
Pénzigyi és Vagyongazdalkodasi Osztély.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal@tt belss ellersrzési rendszer fikodik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartasa alatt all6 intézméngpekormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellerdrzéseét is. Feladatait, eljarasi szabalyait a BElensrzési Kézikdnyv tartalmazza.



1.4. A Hivatal illetékességi terllete:Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi tertlete

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.
Az Alapito Okirat szama: 28/204l. 31.)
Az Alapitd Okirat kelte: 2013. januér 31.

- A Hivatal koltségvetési szarakama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szadmlavezéje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

A Hivatal addszama: 15349167-2-05

A Hivatal KSH nyilvantartasi szdma: 1534916718821 05 (KSH kbd: 16054)

A Hivatal térzskonyvi azonosité szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaypd&enységei:

A koltségvetési szerv allamhéaztartasi besorolasa:

841105 helyi O6nkormanyzatok, valamint tobbcélu tédasegi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az allamhaizés szakfeladat rendje szerint:

020000 Erdgazdalkodas

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000 Szennyviz @jtése, tisztitasa, elhelyezése

381103 Telepulési hulladék vegyes (6mlesztettytijsgse, szallitasa, atrakasa

421100 Ut, autopélya épitése

522001 Kdzutak, hidak, alagutak Gzemeltetése téet@sa

581100 Konyvkiadas

581400 Folyadirat, iélszaki kiadvany kiadasa

591000 Film-, video-, televizidiisor-gyartas

680001 Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszagdgyesi képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatsztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolddéd tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgehgkenységek

841121 Altalanos korméanyzati koordinacio

841124 Terlleti altalanos végrehajté igazgatagikenyseg

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos héjieeigazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdgkenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoetien

841173 Statisztikai tevékenység



841191 Nemzeti innepek programjai

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szotgatik

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségivsrérveikkel

842155 Onkormanyzati m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421 Kozterilet rendjének fenntartasa

842532 A lakossag felkészitése, tjékoztatasstéa

842541 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiitgyékenységek

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakésfenntartasi tamogatas normativ alapon

882117 Rendszeres gyermekvéedelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi ellatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

882201 Adoéssagkezelési szolgéltatas

882202 Kodzgydgyellatas

882203 Kdztemetés

890111 Esélyegyetdég ebsegitését ceélzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112 Az egyeil banasmoéd megvalbésulasat célz6 altalanos tevékgelysés
programok

890116 Romak tarsadalmi integraciojdiselgit egyéb tevékenységek, programok

890216 Onkormanyzati  ifjisagi kezdeményezések ésgramok, valamint
tAmogatasuk

890222 ldstigyi 6nkorméanyzati kezdeményezések, programo&miat tamogatasuk

890441 Rovid idtartamua kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésitamogatasra jogosultak hosszabhitadtamu
kdzfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kdzfoglalkoztatis

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathahalloan nik6dd koltségvetési szerv
hozzéarendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajogpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatélyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval skigios alirdsokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet lgyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapitdi, illetve tulajosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodoé
szervezet felett sem.

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogdyakazabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkaényzatairol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatasrékeacialis ellatasokrol

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdésdgéréf és szolgéltatas altalanos
szabalyairol

- 1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok ésreei, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrdlis alarendeliségervek feladat- és hataskoéeir

- 1994. évi CLIV. torvény az egészségltgyr

- 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisie®l



3.
3.1

3.2.

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jd@sarol

- 2012. évi I. térvény a Munka Torvéenykdnygeér

- 2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkot#eli kotelezettségedr

- 2011. évi CVIII. torvény a kbzbeszerzés#kr

- 1990. évi C. térvény a helyi adokrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitélir

- 2003. évi XCII. torvény az addzas rendjer

- 1997. évi LXXVIII. térvény az épitett kornyezet kitsardl és védelmdr

- 1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

- 2012. évi ll. torvény a szabalysértésikia szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeitr

- 2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzetdnyujtott tamogatasok atlathatésagarél

- 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az A&llamhaztamdd sz0l6  torvény
végrehajtasarol

- 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetéatrsek bel§ kontrollrendszeréit és
belss ellerbrzéséél

- 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet az allamha#artszervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladadiatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelmeényeil

- a mindenkori koltségvetési torvények, agazati tiye& és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek, tovdbba onkogmam rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

II. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

. A Hivatal egységes 0nall6 koltségvetési szamely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt bélszervezeti egységetb és a jegyé kozvetlen vezetése és
ellenrzese ala tartozé munkatarsbal all:

- lgazgatasi Osztély

- Intézményiranyit6é és Szervezési Osztély
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Véaroslizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly
- Belss ellersr

Az osztalyok élén osztalyvedigtinevezéssel rendelkékdztisztvised all.

. A hivatal bel§ szervezeti egységeinek vezetésére kizarolagféds iskolai végzettséggel
rendelked koztisztviseb nevezhet ki, osztalyvezeti munkakorre, dosztalyvezei-helyettesi
besorolassal.

A vezdii kinevezeést hatarozatlandiee a jegy# adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiikiiani a feladatok ellatasdban. A Hivatalon belll a
jogszabalyoknak és a vettelontéseknek megfel@n 6nallé feladatkorrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedeélyelétszamat a Képvigetestilet az 1.és 2.
melléklet szerint hatdrozza meg. A szervezeti aggidden az Ugyinték és az Ugykezék
latjak el a koztisztvisél feladatokat.



. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1. A polgarmester képvigetestulettel eés bizottsagokkal kapcsolatos feladdt&ajoszentpéter

Véarosi Onkormanyzat SZMSZ-e és Magyarorszag helykotmanyzatairdl szold torvény
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyité@d&apcsolatosan:

6

kinevezi a jegydt és - a jegyd javaslatara - az aljeg§iz gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
jegyz tekintetében és - az egyéb munkaltatoi jogok kiédel - az aljegyitekintetében,

a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaivatel feladatait az dnkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontégdistitéseben és végrehajtasaban,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkorymati fenntartasu intézmények magasabb
vezet allasu dolgozoi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulaizhn 1é% gazdaségi tarsasagok
Ugyvezebi, az alpolgarmester és a jegytekintetében,

ellatia az O©nkormanyzat t4jékoztatasi, valamint estvérvarosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefuigdeladatokat,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjeggrél,

koordinalja az 6énkormanyzati vallalkozasokat azdim@nyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo6 éves eberesi jelentést, valamint az dnkormanyzat feluggetda tartozo
koltségvetési szervek éves eberési jelentései alapjan készitett éves Osszefogiéntést a
targyévet kovditen a zarszamadasi rendelettervezettel ediletpp képvisdi-testilet elé terjeszti.

Az alpolgdrmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkal@iialyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A jeqyzé

6.1. Az Onkormanyzat képvigetestiletével és bizottsagaival kapcsolatos jéigyfeladatokat

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé torvésySajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és lkodési Szabalyzata tartalmazza.

6.2.A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan

gondoskodik az dnkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,

tanacskozasi joggal részt vesz a képuisestilet, illetve a bizottsagok Ulésein,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal bélszervezetére vonatkozoéan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kigdrrdis rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgofeiett,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljégekintetében,

beszadmoltatja a béiszervezeti egységeket és eflerh munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallaldsokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkormanyzathlésmigazgatési tevékenységeét,

biztositja az Ugyfélszolgalati tevékenységet,

felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasiabalaadott vagyon rendeltetésszer
igénybevételéért,

a Hivatal Alapitd6 Okirataban rogzitett tevékenydégmyszabalyi kovetelményeknek megfélel
ellatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag koveteimgdnérvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltddisilezettség hiteles teljesitése,



- a gazdalkodasi leh&tégek és a kotelezettségek dsszehangolasanak emsigtee, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a bel$ kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamathaitett, ebzetes és utdlagos veéet
ellendrzés, valamint a belllerbrzés megszervezése és hatékoliddtetése,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet atdlivaunkajaval dsszefliggésben.

A részletes jegyi feladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.
7. Az alieqy®
7.1. Folyamatosan segiti a jedyzmunkdjat, tavolléte, akadalyoztatasa esetén allatj
helyettesitését.

7.2. Arészletes aljeg§ifeladatokat a jegyraltal kiadott munkakdri leirds tartalmazza.

8. Az osztalyvezdi:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezei és el a szervezeti egységen belul dolgozok munkBjatositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felebs az osztaly munkajaért, annak szakigzgrvéenyes rikbdéséért, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vedeellensrzésekeért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozd&utes elterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtaséarol.

8.4. Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekbe Hivatal SZMSZ-ében, a béls
szabalyzatokban, utasitdsokbatirtlfeladatok pontos, hatatilen tortél végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsol@ddzabalyok hatalyossagéat folyamatosan atfogo
jelleggel felllvizsgalni, a véltozasokat az aljefyek jelezni.

8.6. Felebs a bel§ szervezeti egység hatékony és célszeunkamegosztasanak megszervezéeséért.
Megszervezi — osztalyon belll - a helyettesitésekehunkakorok atadaséat és szabadsagolasi
Utemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyaltal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képviédkstilet és a bizottsagok Ulésein.

8.9. Kozrenikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos @k, intézkedésekodleszitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

8.10. A jegyd vezetésével latja el feladatait, és munkakorabdit a jegyk késziti el.

8.11. A jegyd a Hivatal osztalyvezéinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatoi jogok gyldlsat a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvesitmunkakdr nincs betoltve, vagy veédeteladatainak ellatasaban
tartosan akadalyoztatva van - helyettes kijelolékéhidnyaban - az osztalyvegeegyéb
munkaltatoi jogkorét a jegygzgyakorolja.

8.13. Az osztalyvezét a jegyd altal irasban megbizott koztisztvisehelyettesiti; az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.



9.2.

9.3.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az 6énkormanyzaikibdésével, valamint az énkormanyzat, a polgarmeéster
a jegyd, tovabba a Hivatal Ugyintégnek hataskorébe utalt kdzigazgatasi Ugyek dantésd
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladlétasa.

A Hivatal tevékenysége a Képvisédstilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkorméanyzatok, a tisztségviéklmunkaja eredményességénessetitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamiiikészit, szerve#, végrehajto,
ellersrzé, szolgéltato tevékenységet folytat.

A Hivatal altalanos feladatai korébenkdoteles
a) ugyfélfogadasi ithen az Ugyfelek fogadasara,
b) az dnkormanyzati és allamigazgdiggek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésé
c) az iratoknak az Ugyiratkezelési shatat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képvisels-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok ugykorét éfintbnkormanyzati rendelet-tervezetet, testileti
eléterjesztések, hatarozati javaslatokokékzitése, valamint azok tdrvényességéenek
vizsgalata,

b) a Képvisdi-testulet rendeleteinek, hatarozatainak végretejtas

c) nyilvantartja a Képviséltestilet rendeleteit, hatarozatait

d) szervezi és ellatia a Képviédkstilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansarta
ugyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztos#jsechnikai feltételeket,

e) az oOnkormanyzati képvigdl interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, @okea a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas

9.5 A Hivatal a Képviselé-testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfédel — a bizottsag tkodéséhez szikséges ugyviteli
feltételeket,

b) a Képvisdi-testilet illetékes bizottsaga véleményének kileragestleti éterjesztésekkel
kapcsolatosan,

c) szakmailag ékeésziti a bizottsagi élerjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvansitél és végrehajtasarol,

e) a bizottsag tikddéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa

f) a bizottsagok hivatali 6sszekiita jegyd jeldli ki.

9.6. A Hivatal a képviselb 6nkormanyzati munkajanak ellatdsahoz:

a) segiti a képvisélogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kdzott,

b) koteles a képvisél a teljes hivatali munkaében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni,

c¢) kozrentikodik a képvisdli fogadddrak, lakossagi féorumok megszervezésében.

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajavalkapcsolatban:

a) kozrenikodik a dontések ékészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) seqiti a képvisétestuleti munkaval kapcsolatos tisztségvistvékenységet.



9.8. A Hivatal a nemzetiségi ©Onkormanyzatok tevékenységél kapcsolatban — kulén
megallapodas szerint - ellatia a SajoszentpetensidRoma Nemzetisegi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormdny3ajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzatmunkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, dgyviteli és
adminisztrativ, valamintaz Avr. ebirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolato$eladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatési feladatai kdrébenkoteles a képviséitestilet, a polgarmester és a
jegyz allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigasjeeljarasrol és szolgaltatasokrol
sz0l6, valamint a vonatkoz6 anyagi jogszabalyokirébainak megfeléen ebkésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosikdbmanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezeési, irnyitasi, ellérzési feladatok ellatasaban, szakmai getgivékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kdzrenikodik a képvisdli valasztasok, népszavazasok lebonyolitasiban.

9.12. Az ugyintésk altalanos feladatai:

- feleléss a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakOésken megfogalmazott tgyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkaka@éslean rogzitett feladatok maradéktalan
és hataridre torté végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, gyzde az aljegyd, tovabba az
osztalyvezdik altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtsar

- felelés a dontések ékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtaséért,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogjait.

9.13. Az ugykezdik altalanos feladatai:
- feladatait a munkakori leirdsban foglaltak alapgzakmai felettesi irdnyitdsa alapjan
végzi,
- koteles a hivatali Gigyintézés hatékonysagéeagiteni,
- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalmasarol,
- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogjait.

9.14. A fizikai alkalmazottak &ltalanos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartdséat és dikiidését disegit feladatot latja el az e korbe tartozd
munkavallal6  (gépkocsiveZigt hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg az
Intézményiranyitd és Szervezési Osztalyhoz tartokékenységét az osztalyveret
irdnyitja,

- feladatait a munkakdri leirasban foglaltak alapjégzi,

- koteles betartani a Hivatal sdgbataiban foglaltakat.

10.
10.1. Az lgazgatasi Osztaly feladata:

Szabdlysértési ugyekkel kapcsolatos feladatok:
- bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- helyszini szemle, targyalds tartasa,

- birtokvédelmi tigyeket ériithatarozatok meghozatala,
- birdi at igénybevételének leltstgédl valod tdjékoztatas.



Anyakonyvi igazgatassal, népességnyilvantartdssaafcsolatos feladatok:
- nyilvantartasok vezetése,

- csaladi innepek szervezése,

- allampolgéarsagi tugyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok,

- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyéb igazgatasi feladatok

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitAsaptameghallgatasa,

- hirdetmények kifuiggesztése, a hirdetményekkel kalptss észrevételek,
jegyzokdnyvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

- talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetésealalt dolog jogosultnak torténatadasa, a
dologérzése, értékesitése.

Hagyatéki tgyekkel kapcsolatos feladatok:

- az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,

- hagyatékhoz tartoz6 vagyontérgyak biztositasa,

- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyeszére tortéhtovabbitasa.

Jegy®i hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménjdgogosultsdganak megallapitasa,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben régzggéimek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzéatartozé kiegésritgyermekvédelmi tédmogatasra valé jogosultsaganak
megallapitasa,

- Ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag megtiki

- halmozottan hatranyos helyéietgyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folyimma
vezetése,

- agyamhatosagi igyekben megkeresésre kornyezettanulkészitése.

Szocialis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

- a polgarmester hataskorébe tartozo szocialis nasgagtol fugg ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkokaatvétele, az Ugyek dontére toidén
elékészitése, valamint kozrékbdés annak végrehajtdsiban,

- a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis és EgészséguByzottsag hataskorébe tartozé
(adbéssagkezelési szolgdltatas, atmeneti segélydkirgi gyermekvédelmi tamogatas)
Ugyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazmtasatvétele, ellefrzése, az lgyek
elokészitése, a bizottsagi Uléseken az lgyétegesztése, hatarozatok postdzésa, a bizottsagi
ulések jegydkonyvveinek elkészitése,

- a jegyd hataskorébe tartozé szocidlis lUgyekben (aktiv doréllatasa, lakasfenntartasi
tamogatés, kOzgyogyellatas) a kérelmek és szikségdekleteik atvétele, ellénzése,
dontés elkészitése, postdzasa, felllvizsgalatukkal kapasofetadatok ellatasa,

- statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

- fiatal hdzasok efslakashoz jutasanak tamogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- az Uzletek mkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevék&gaidbejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasalaikorrel valo Bvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

- az Uzletek mkodéseével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- zenés, tdncos rendezvények engedélyezése, visszavatetrzése,

- széllashelyszolgéltatasi tevékenység engedélyeagibeantartasba vétele, hatdsagi
ellensrzés.

A részletes, munkatarsakra lebontott felddsta munkakori leirasok tartalmazzak.



10

10.2.Az Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly feladata

Kbdzneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az Ovodai korzetek megéllapitdsanak, a beiratkda#edoaz elkészitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremikodik és adatot szolgdltat az intézmények koltstEgviervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vedienegbizasaval dsszefiiyéeladatok ellatasaban.

- Telepllési szirt koznevelési esélyegyéisiegi tervek, Onkormanyzati ndiségiranyitasi
program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahodddtevekenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kozoktatasi, Kulturalis, SzociétisEgészségiigyi Bizottsag, a hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényest@ggyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézményekikbdését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepulések kepvisel.

- Egyuttmikddik a KIK Kazincbarcikai Tankerulet képvig@vel.

Koézmiivelodéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kdzmivelédési intézmény fenntart6i iranyitdsaban valo réstvé

- Varosi Unnepségek, egyéb rendezvények szervezéségitkse és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az énkormanyzat hatdsktaétozo sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos &édéid

- Kapcsolatot tart és egyuttikddik a helyi sportegyestuletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordinélja az 6nkorméanyzat nemzetkdzi, testvérsiatl@pcsolatait és egyuttikodését,
eléseqiti Uj kapcsolatok és egyuttkddéesi formak kialakitasat.

- Elokésziti az 6nkormanyzathoz érkezendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képvigetl, koordinalja azok ©nkormanyzathoz &dd
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a mélgliaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képvisebit az Onkorméanyzattal kapcsolatos esemeérfilekkoordinalja az 6nkormanyzat
tisztségviselinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtoban valgjerenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tdjékoztatasigaembk kialakitasaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamdtessitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatdséarol a honlapitkddtetjéhez.

- Részt vesz az oOnkormanyzati fejlesztések, terveknnkonikacidjanak eékészitésében,
gyakorlati megvalositdsaban.

- Lakosséagi forumok szervezése.

- Biztositja az dnkormanyzat és a civil szervezedgiesiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
és egyuttrikodés adminisztraciés-dokumentacios hatterét, ankamikacioé folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremikddik a konyvkiadasban, kozivelodési, niivészeti, helytorténeti jellég
kiadvanyok megjelenésénelslkeészitésében.

- Biztositia az ifjusagi szervezetekkel, kozosségeklez ifjisag segitésével foglalkozo
intézményekkel val6 kapcsolattartast és egyiittidest.
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Egészséguigy és szocidlis ellatas tertletén:

- Végzi a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladathataskorét szol6 torvényben rogzitett
koteleds egészséglgyi és a szocialis személyes gondoskogégd ellatdsokhoz kéts
teendket.

- Ellatja az egészségugyi és szocialis intézményekkajaval kapcsolatos szakmai Utmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitdsbol addldtés-alkészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiggyel kapcsolataddigokat.

- Kapcsolatot tart a népegészséglgyi szakigazgatasivel, mint a telepllési egészségugyi
ellatas szakmai felligyeleti szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult teleptilések képvisel.

- Egyuttmikddik a Miskolc Kistérség Tobbceélu Tarsulds Munkguestjaval.

Palyazati koordinacios feladatkdrben:

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitds&a@drdinalasival kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaligyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony éankaviszony keletkezésével, médositasaval,
megs#nésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztvi€el és az 6nkormanyzat &ltal fenntartott intézmények
vezebivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladattdtasarol.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételévelszésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a koteldztovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartjalkalmazottak részére
koteleden ebirt munkakdr alkalmassagi, valamint az egészségirjybvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat, gonddiskaz adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol.

- Ellatia a polgarmester és a jefyzhatdskorébe tartozé teljesitménykdvetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozék teljesitmé@kelésével kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kitintetések adomanyozaséptdolatos feladatok végrehajtasardl,
nyilvantartja a testilet altal alapitott kitlintetllsen részesilteket.

A képviseb-testllet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolddo feladatok:

- Elokésziti a képviséltestileti, bizottsagi Uléseket, gondoskodik a reaplek, meghivok
Osszedllitasarol.

- Gondoskodik a a napirendekétdrjesztéseinek Osszdijtgsedl, rendszerezésély szikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részitértt megkuldéséil.

- Elkésziti a jegyékonyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadmangadkat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, koztidgdik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

- A testiuleti jegydkonyvek feltejesztésével egyididg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus Gton torténadatszolgaltatasél is gondoskodik.

- Ellatja az dnkorméanyzati rendeletek egységes szetke foglalaséat, tovabba a rendeletek
sziikség szerinti dereguléciojat.

- Segiti a jegyé, aljegyd munkajat.

- Elldtja a telepllési nemzetiségi OnkormanyzatoKikdaésével kapcsolatos Ugyviteli
teendket.



12

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyélafdatok:

- Elokésziti a katasztrofavedelemmel kapcsolatos polgsten dontéseket.

- Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szési@s Ugyviteli feladatokat.

- Részt vesz a telepulési veszélyelharitési teniadseltésében.

- Kozremikddik a lakosséag felkészitésével és tajekoztatdkapasolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmivek&el, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozréikdéo mas szervekkel és szervezetekkel.

- Elékésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
koteled hatarozatét.

- Kozremikodik a telepilésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a Hivatal ifrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és meédeawi
feladatainak ellataséarol, iranyitjia és ellem az 6nkormanyzati intézményeinek ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képvidestilet, a polgarmester és a jafjymtaskorébe
tartoz6 tizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmiynkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:
A Kbzbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.
Informatikai feldatok:

- Miukodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, dgekodik annak zavartalan
Uzemeltetésél, a hibak kijavitasarol.

- Adattarolas biztonsdga, adatmentések, biztonsagiasek készitése, virusvédelem.

- Jelsz6 stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgaza

- Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit

- Szerkeszti és felugyeli az 6nkormanyzati informégortalt.

- Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

- Kozremikddik a valasztasok szamitechnikai, technikékészitésében és lebonyolitdsaban.

- Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépesgramok beszerzésekhez szikséges
adatgyijtés érdekében.

- Kezdeményezi és szervezi az ugyintézést, nyilviagiasegi gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozéasét, bevezetését.

- Elldtja a hivatalban 6k6d6 szerverek Uzemeltetését, a szerverekhez kapcsol6do
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

- Kuilén szabdlyzat alapjan ellatja a kdzponti Ugyeatlést — postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyiséget.

Gondnoki feladatok:

- Biztositia a Hivatal munkavégzéshez szikséges fgpk@zOket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

- Gondoskodik a testileti, bizottsagi Uléske egyébdeavények megtartdsahoz sziikséges
helyiségekdl, azok targyi, technikai feltételir

- Gondoskodik a Hivatalban l8vberendezések ithodoképességét, koordindlja, ellefirzi a
szolgaltatasok (Iégtehnika, liffjzjelz6 stb.) szeré&dés szerinti teljesitését.

- Biztositja a Hivatal rfikddési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkastb.).

- Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeresitisatasanak biztositasarol.



13

10.3.Pénzuqyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladat@apcsan:

elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési koncepti@anek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvelaisulasardl a Képvisglestilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

a pénzigyi teljesitésb ered informéaciokat a MAK részére folyamatosan bizt@sit]
hataridre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel sszeflapptszolgaltatdsokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasaébb beszamolét, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv opergtzdalkodasi feladatait,

az osztalyvezétvagy az altala irdsban kijel6lt személy gyakoraljgénzigyi ellenjegyzést,
elladtja az dnkorméanyzati gazdalkodés operativ kit

a jogszabalyoknak megfetelszamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteljilmantartast
vezet,

gondoskodik az dnkorméanyzati intézmények pénzelfti és a fenntartoi pénzugyi feladatok
ellatasérol az intézményekkel kapcsolatosan,

eléirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gekatlik a kiadasok teljesitegér

elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgattakiigenybevételét,

visszaigényli a kdozponti koltségvetéslaz dnkormanyzat altal folydsitott és megegezett
ellatasokat,

folyGsitja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képvisék és a hivatali dolgozék bérszamfejtését és egyéthtisok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztarithodésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket és a pénzigyi koetteegeket,

elkésziti és tovabbirtja azdsizaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodéassal kapcsolatosan:

vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvdjstaz énkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonabarslévtékpapirokat és izletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztaszsirddéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijeldlt ingatlandkkasitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselo-testilet munkajaval osszefliggen:

a pénzugyi bizottsag thodéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti aotksagi Ulés
jegyzokonyvét,

ellatia a képviséHtestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkérébe tartozo
testlleti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviséltestilet elé kerdl eléterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatdk, dontést igériyligyek szakmai ékészitésél ,

gondoskodik a testuleti dontések végrehajtasanasreevezésér.

Adobugyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrol szol6 torveny, illetveképviseab-testilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a hataskorébe tartoz6 addk kivetésévellékéxel, nyilvantartdsaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, cltésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,
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- vezeti a jogszabalyban 6éit nyilvantartasokat, kimutatasokat és informazadgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és toyabbit

- az adO6k modjara behajtand6 koztartozasokat nydéwfat beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozé atengedett kozpontikad, valamint a helyi addkkal 6sszefidgg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorétaetozd Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- elokésziti a hataskorébe tartozé méltanyosséagi ugyeket

- lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

- kUl6n jogszabaly rendelkezése alapjan az Ugyféelk@re vagy hatésag megkeresésére
kiallitia és megkuldi az adé és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a termiféld bérbeadasabol szarmazo jévedelmek addztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad@aiteladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodai feladativasszefliggésben:

- kozremikddik a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésickpcidjanak, kdltségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

- elkésziti és teljesiti az allamhéaztartas igényeimelgfeleben az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

- apénzugyi teljesitébereds informaciokat a MAK részére folyamatosan biztasitj

- gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetéséarégzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokatinkakori leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosuzemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatjia a 322/2012 ( XI. 16) Korm. Rendelet éirasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi
Pont feladatai:

- informécidszolgéltatds az allampolgérok részéreépitésigyi hatésagi Ugyintézésik
elésegitése érdekében,

- az épitésugyi feladatok intézéséhez az allampoldéielmek atvételének és
tovabbitasanak, hianypoétlas befogadasanak, nydatki felvételének és tovabbitdsanak,
digitalizalasanak és feltdltésének biztositasapiZgligyi hatdésagi engedélyezési eljarast
tamogato elektronikus dokumentacios rendszerbtei@biakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektromikus adathordozil6 fogadasa, szukség szerinti
szkennelése és az ETDR-be toétéeitoltések biztositasa,

- az eépitésugyi hatdsagi eljaras illetékének és #ERyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének leh&té tétele, tovabba

- telepulési 6nkormanyzati egyéhiszaki, Uzemeltetési feladatok.

A helyi 6nkorméanyzat épitésigyi feladatai:

- az épitett kdrnyzet, a telepllés tervézatakitdsa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozoétt telepéjiesztési és telepllésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepulési onkormanyzat ellatjia az épitett kdzeyehelyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepuléskép, a ralatds &aki védelmét, tovabba
meghatarozza a telepulés teruletfelhasznalasdhampitményekben létesitehd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésératkortd kovetelményeket,

2. elézetes tajékoztatast ad az ugyfeleknek a helyi fdspendezési élrdsok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz(tehtt)ek beépitésének feltételeire
a teleplléskép és az épitészeti orokség megovasévatirbségi alakitdsaval
kapcsolatban,
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3. szakmai konzultaciét biztosit a 2. alpontban mefyloabtt kdvetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepulési oOnkorményzat az épitésugyi feladatat halyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsol6do sajatos jogintézsk&al tovabba acEpitészi
tevékenysédil sz6l6 kormanyreneletben foglaltak szerint — Onkémyzat8i
foepitész kozrefikodésével latja el. Az Osztaly segiti &4épitész munkajanal
ellatasét.

- A telepllési onkormanyzat kormanyrendeletben meégbatttak szerint egyes — nem
hatésagi — épitésiigyi igazgatési Is teleplkésizaki feladatokat is ellat:

- hazszadm megallapitassal kapcsolatos feladatolsfiatovabba,

- ajegyd ut-, kdrnyezetvédelmi- és vizlgyi hatésagi, valanai szakhatosagi jogkérének
ellatasa,

- épitésiugyi szakhatosagi feladatok,

- ellatja a bépitész adminisztracios feladatait,

- elldtja a képviséttestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkdrébe tartozé
testileti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

Varoslzemeltetési feladatok
varosuzemeltetési és fenntartasi feladatok terecafkészitése végrehajtasa, etierése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegéllapitasobkéiszitése,

- Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajaruldsokédiészitése,

- Utlgyi igazgatés,

- kozterllet-, ut- és koztnnyilvantartas,

- kézmi bekotések engedélyezése, egyeztetések
- katyuzéas (nagyvoluméres folyamatos)

- jarda-lépcs-korléat felujitasa

- buszmegall6k fenntartasa

- belterileti zdzalékos utak

- hidak fenntartdsa

- mederburkolatok helyreallitasa

- kilteruleti medgazdasagi utak javitdsa

- balesetveszélyes jaréfellletek javitasa

- utcaneév tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzélampa Uzemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- vizlgyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolydsok, zaportdrozok fenntartasa
- kortdltés fenntartasa

- kozteruleti arkok fenntartasa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltdltése
- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa
- kozterlleti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas
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balesetveszélyes folydkak javitasa
hordalékfogo keresztracsok tisztitasa, javitasa
tiltbaknék karbantartdsa

Kommunalis vizi létesitmények lizemeltetési feladako

kdozmivek kiépitésével kapcsolatos 6nkormanyzati és hgtdeladatok
ivovizszallitas

tiizi viztarozok fenntartasa

kommunalis folyékony hulladék elhelyezés tAmogatas

ivokutak vizdija, javitdsa

kozkatak vizdija

Koztisztasagi feladatok

hulladékgazdalkodasi feladatok,
gépi seprés, utmosas
konténeres szemétszallitas
illegalis szemét elszallitasa
ragcsaléirtas

szunyogirtas

gépi sikossagmentesités
szOrbanyag beszerzeés

kézi takaritas

kézi siktalanitas

buszvarék takaritasa és sikossagmentesitése
tavaszi nagytakaritas

6szi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kiltertletek kaszalasa

vir4g fellletek kialakitdsa, gondozasa
z0ld fellletek gondozhatova tétele
jatszoeszkozok koteléZfelllvizsgalata
jatszoeszkozok fejlesztése,potlasa
parlagfi irtas

fasorgondozéas

kozteri alkotasok karbantartasa
védett terliletek fenntartdsa

erds gondozas

sport eszkdzok karbantartasa

Kozvilagitassal dsszefugifeladatok ellatdsa

energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosuzemeltetési feladatok

mezgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesi bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi Ulések jeghkdnyvét, ebkésziti és veégrehajtja a bizottsagi dontéseket

kornyezet- és természetvédelmi dnkormanyzati §gfedeladatok
kozteriletek hasznositasa és felligyelete,
onkormanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitasa

Varosi infrastrukturdlis nyilvantartdsok valtozasdi vezetése (U,

szennyviz, gaz)

kozvilagitas,

Polgarvédelmi rendszer lizemképességének folyarfigy@semmel kisérése

viz,
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- Kozterlletek ellebrzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt ybEsagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajtdeszet felé
- Kozterllet engedély nélkili hasznélatanak feltrédézkedés

Varosfejlesztési és intézményi feltjitasi feladatok

- Onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartdsanakjitédanak tervezése és bonyolitasa

- Onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) &atdrtasdhoz tiszaki adat szolgéltatasa,
- az intézményi kezelésben nemdé&nkormanyzati vagyon allagmegovasa, karelharitasa,
- Onkormanyzati beruhazasolbkészitése és bonyolitasa,

- pélyazatok készitésével kapcsolatban az épitézaRi feladatok ellatasa,

- Aallategészségugyi feladatok ellatasa

- elhullott &llatok elszallitdsa

- eb oltasi feladatok ellatasa

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feifg allitas

- ép. hatdsag koételezésre koltség

- piac karbantartas( mobil WC tisztitas)

- sajatkezelésépuletek koltségei (viz, villany, gaz, pince, Migjpark, Ures épuletek)

- Intézmeényi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartdsa

- 70 ében fellliek szemétszallitasi dij tamogatéas

- eb befogas

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat anunkakori leirasok tartalmazzak.
Varosi Foépitészfeladatai: (a feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretétienik)

- varosfejlesztési projektekdészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejleddtésedsszefiigdy koncepciok, dontés-
elokészity anyagok koordinalasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terlletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel Osgmgfl épitészeti, ill.  térprogramok
Osszedllitasaban, véleményezésében kdk@aes, koordinacio,

- atelepulésrendezéssel 6sszefligggkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a hedygzabalyok
modositasanak @tészitéseben kozrdikddes,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszetek tajékoztatasdban kozidddes,

- kulss fejlesztk, befektebk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepilési informéciés rendszerekkitiisaban ésitkodésében,

- eléseqiti az illetékességi terilletet ééinterilet-és telepllésrendezési tervek 6sszhangjanak
kialakitasat,

- elokésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékalkelével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesulését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segitiréldeilletve a telepulés egységes téji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznasitééspzeléseit,

- kozterlleti emlékek, szobrok varosépitészeti veélgragése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosujasa

- javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varoszéadel 0Osszefugg azon feladatok
megoldaséara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, véarosrendezéssel 0Osszéfugtpkossdgi panaszok kivizsgélasaban
kozrenmikodés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban |év projektek ebkészitésének, végrehajtdsanak tdmogatasa, az Girkgrat
palyazati feladatainak épitészeti #t1smaki vonatkozasu segitése.
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10.5 Bel$ ellendrzés feladatai:

- vizsgalja és értékeli a bélkontrollrendszer, illetve a folyamatba épitetijzetes és
utélagos vezéi ellensrzési rendszerek kiépitésénekiikiiddésének jogszabéalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését,

- vizsgalja és értékeli a pénzugyi, irnyitasi éerdlzési rendszerek imkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagéat és eredményesséegeét,

- a bel$ ellersrzési kézikdnyv elkészitése,

- az eéves ellefrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretératkelni az éves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, aobypssagot add tevékenységet
elésegit és akadalyozé tényézet bemutatja, a tanacsadoi tevékenysiddgeszamol, a
belss kontrollrendszer ritkddését értékeli, az intézkedési tervek teljestitészamot ad a
jegyznek.

V. fejezet

A HIVATAL M_UKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje
A jegyzsi és aljegydi tisztségek egyidéjbetdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén a jegyi feladatokat az Intézmeényiranyité és Szervezéstdha/ezed latja el.

11.2. A hivatal bels kontrollrendszerének ikddtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vékdtozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dali
részletes munkakori leirasabol kontrollalhatokleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A bel$ ellersrzés éves ellémzési tervét kockazatelemzés uatjan éllitta 6sszeHikatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informécio és kommunikacio

A Hivatal vezetje olyan rendszereket alakit ki éstikidtet, melyek biztositjdk, hogy az
informéaciok megfelé idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, satnegységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékomeghizhatéan és pontosafikiddnek, szem
elott tartva a a beszamolasi szinteket és hditaeid

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezdije altal kiadott bels szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési ébagyasok

szabdlyozaséat, az informaciokhoz val6 hozzaférébddyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezdije olyan monitoring rendszertiikodtet, amely lehévé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalésitasanak nykinetesét.
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12.Informacidéaramlas, kapcsolattartas

12.1.A belss kapcsolattartas
A Hivatalon bellili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzltal tartott:
- évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi értekezlet
- szllkség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvdiairtekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztédiérlet
¢) napi informécio aramlas a Hivatal Bdésseledrendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet
A jegyz az értekezleten ismerteti
- a Hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykowetaleket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek ketését, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével osggéfielentss jogszabalyi valtozasokat

12.1.2.Eseti munkacsoport értekezlet

ToObb osztalyt érirt igyben a jegyzaz osztalyvezétbevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitdsokkal hatarozza meg azt, hogy adgytben mely osztalyvezgtek és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3.0sztalyvezeéi értekezlet

A jegyzs az értekezleten

- thjékoztatast ad a kdvetkel6szak kiemelt feladatairol

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézlaet$esz

- beszamoltatja az osztalyveddett az altaluk és az osztalyuk altal végzett fdlzidal.
Az osztalyvezéik

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaanal a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskorikbe tartozé tgyekben.

12.1.4.0sztalyértekezlet

Az értekezlet idpontjardla jegydt elozetesen tdjékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tafiggék ebzetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiad4sa, eljardsok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szaktertletre vopatikavabbképzésen elhangzottak ismertetése
- Ugyintédk beszamoltatasa.

12.2. Kllsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegy# kapcsolatot tart kiilondsen:
- kdzigazgatasi szervek veéptel,
- megyében ritk6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allamiezevezebjével,
- megyében iiikddé helyi 6nkorméanyzatok tisztségviéelel, jegydivel,
- 6nkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban mikddo tarsadalmi szervezetek vedgel.

12.2.2. A sajtéval vald kapcsolattartas

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintkérdésekben a sajtbnak a
polgarmester/alpolgarmester, a jedfgiegy vagy az altaluk kijeldlt vezétadhat tajékoztatast.
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Az osztalyvezdtk a feladatkorikbe tartozé szakmai Ugyekben nyolatltnak a sajtonak. A
nyilatkozattételfl elozetesen a jegyt tajeékoztatni kell.

Az érdemi Ugyintézést véganunkatarsak feladatkorikbe tartozoéan a jégral adott felhatalmazéas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudamdsjutott hivatali titkot megrizni és ezen
kivil sem kodzolhetnek illetéktelen személyekkel aply tényeket, adatokat, amelyékb
kozvetlenll a képviséitestlletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagylgyfélre nézve

hatrany szarmazhat.

13.2. A k6zérdek adatok fogalmardl, kezelég€es kozzétételét kilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaid 6 beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkiitigyelembe véve a napi munkéid

hétfsn: 7.30 oréatdl - 16.00 o6raig,
kedden: 7.30 é6ratol - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 é6ratol - 17.00 oraig,
csutortokon: 7.30 oréatdl - 16.00 éraig,
pénteken: 7.30 6ratol - 12.30 oraig tart.

A munkak6zi szlinet héti, kedden és csutortékdn 30 perc, mely 1260Q2.30-ig tart,
szerdan 50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig Pamiteken munkakdzi szlinet nincs.

15. Az ugyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezék gondoskodnak arrél, hogy ugyfélfogadasiidn — az osztély feladatkorébe
tartozo kérdésekben — felvildgositasra, intézkedégosult Ugyintéz rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszagditési képvisadket, a megyei kozdyés tagjait, a helyi Snkorméanyzati képvisiedt,
a kozponti allamigazgatasi szervek képvgelgyfélfogadési idben és soron kivul is fogadni
kell és részikre a sziikséges felvilagositast mikaudiei.

15.3. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri tdiv&zervezeti és lkodési Szabalyzatanak 3
szdmu flggeléke tartalmazza.

16.Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jedyzilletve az &altaluk megbizott koztisztvi§ejogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal bel§ miikodése soran az osztalyokat az osztalyveziéetve az altaluk megbizott
koztisztviseb jogosult képviselni.
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16.3. A Hivatal képviseletére a jedypogosult, tavollétében az aljedyzilletve az altaluk irasban
meghatalmazott kdztisztvigel

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazasjampgi végzettségkoztisztvisebk, ugyvedek,
ugyvédi irodak latjak el.

17.1ktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés koupsitott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2848mU0 Jegyi utasitas tartalmazza.

18. Kiadméanyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorberrvalj@ polgarmester és a je@ymtasitasban
szabalyozza(1/2011. (X.10.) Jegyi Utasitas)

19.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munikorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 makidroket a Sajdészentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és (kodési Szabéalyzatanak 2. szamu flggeléke tartabmazz

20.Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakasa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, @tprési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kilon szabalyzatrtalmazza.

VI. fejezet
Eqgyéb rendelkezések

21.Bélyeg# nyilvantartds, a bélyegsk hasznéalata

21.1. A bélyegékrol nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kulon jegyéi utasitas rendelkezik a bélyégmyilvantartasarol. (3/2012. JedyzUtasitas)

22.A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezék szabadsagat a jedyengedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozoinak szabadsagat adyvezét engedélyezi.

22.2. A szabadséagot a Hivatalikddoképességenek figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezék - minden év februar 28-ig — elkészitik az éveabarlsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkakeéirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
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23.Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében all6 személyszallitd gépjarimasznélatarol, Uzemeltetési koltség
elszamolasarol a 4/2012. Jedydtasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje

A hivatali mobilhasznalat rendjéirsz616 3/2007. Jegyirendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VII. fejezet

Zaro rendelkezések

ggl A Szervezeti és dkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hiveervezeti egységeire és
koztisztvisebire, valamint a Munka torvénykonyve hatalya alédzab munkatarsakra.
25.2. A Szabalyzat kihirdeté$én jegys a szervezeti egységek vasaitjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat figgelékei:
1. Belst Kontroll Kézikonyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetigéigard6 munkakorok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejéil és tgyfélfogadasi rendjér
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezetii@lesi Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti édikbdési Szabalyzat 2013. marcius BlLkep hatalyba, egyidéjeg hatalyat
veszti a Képviséttestilet 288/2012. (XI11.20.) szdmu hatarozatéavahhagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és tikodési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2013. marcius 21.

dr. Farago Péter dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzavollétében:

dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezét

Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal SzervezgtMikddési Szabalyzatat a képviseestilet a
...... /2013. (1ll.21.) hatarozataval hagyta jova.
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Sajészentpéteri Polgaesteri Hivatal 1. szamu meligk

SZERVEZETI ABRAJA

[ Polgarmester ]

|
[ Alpolgarmester ]

( Aljegyzé
L

Jegy®d
|
p [ I I P | 1
Intézményiranyité Pénziigyi- és Vagyoh- [Varosiizemeltetési - lgazgatasi Osztaly Belss ellersr
€s Szervezesi gazdalkodasi Osztaly | Beruhézasi Osztél
S Osztal N
Osztalyvezeb 1 Osztalyvezeb 1
Osztalyvezet 1 Osztalyvezet 1 Ugyintézék:
. . Ugyintézék:
Ugyintezék: Ugyintezék: -varosiizemeltetési-beruhazasi
- humanpolitikai 1 - koltségvetési 3 (magasépéiipari ) 1 - anyakonyvvezéinépesség 1
- jegy®i, igazgatasi 1 - adolgyi 2 -varosiizemeltetési-beruhazasi - igazgatasi igyintéz3
- rendszeriizemeligt1 - vagyongazdalkodasi 1 (mélyépidipari) 1
Projektiroda: -varostizemeltetési-beruhazasi
- pélyazati referens 1 (9épész) 1
- pé,nz(_ngi, igazgaf[ési é -épitési-szolgéaltatasi referens 1
k(’epwseb’_-testUI_etl’ 1 -épitési,varosfennt.referens 1
- pénziigyi koordinator 1 -mezgazdasagi Ugyintézl
Ugykezeb:
- iktatd/irattaros 1
Mt.hatalya alatt allok:
- hivatalsegéd 1
- gépkocsivezét 1
- takarit6 2

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyesrEma: 36 &



2. szamu melléklet
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KIMUTATAS
szervezeti eqységek és munkakorok létszam szerittgozodasarol
Hivatalvezet: a jegyd 14
Aljegyzs 18
Bels ellervr bf
IGAZGATASI OSZTALY:
- osztalyvezet 116
- anyakdnyvvezéinépesség 116
- igazgatési ugyintéz 316
Osszesen: 5 f6

INTEZMENYIRANYITO ES

SZERVEZESI OSZTALY:

- osztalyvezet 116
- humanpolitikai tgyintéz 116
- jegy®i, igazgatasi referens bf
- rendszerizemeli@t 116
Projektiroda:

- palyazati referens Bf
- pénzigyi igazgatasi és képviseestileti 116
- pénzigyi koordinator 16f

- iktato/irattaros

14 (Ugykezed)

- hivatalsegéd

1 f6 Mt. hatalya alatt all

- gépkocsivezét

1 6 Mt. hatélya alatt all

- takarité

2 f6 Mt. hatalya alatt all

Osszesen:

131

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztélyvezet 116
- vagyongazdalkodasi Ugyint&z 16
- kbltségvetési ugyintéz 316
- adougyi ugyinté& 2 16
Osszesen: of

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztélyvezet 116

- beruhazéasi-varosiizemeltetési Ui. (magasigaiti) 1%

- beruhazasi-varosiizemeltetési Ui. (mély@pdéri) 11

- beruh4zasi-varosiizemeltetési Ui. (gépész) 6 1f
- épitési-szolgéltatasi referens 116

- épitési, varosfenntartasi referens 116

- medgazdasagi Ui. 116
Osszesen: 7 f6
Valasztott tisztségvisék:

- polgarmester  bf
- alpolgarmester bf

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeikeszadma: 36 6



