A 288/2012.(XI1.20.) 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 szold 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésébenov@bbiakban: Ahy, az allamhaztartasrol 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 Szabdlyzatat 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 jogi személyiséggel rendel&eaz allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtdsaro
rendelked 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. 8 (1) bekézda.) pontja értelmében
onalléan nfikods és gazdalkod6 kdltségvetési szerv, az dnkormangaatalkodasanak
végrehajto szerve. Az@tanyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint dnalléan riikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sateva
Pénzugyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altaldtt bels ellersrzési rendszer fikodik, amely ellatja
az 6nkormanyzat fenntartasa alatt allé intézméngekormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellerdrzéseét is. Feladatait, eljarasi szabalyait a BElensrzési Kézikdonyv tartalmazza.



1.4. A Hivatal illetékességi tertlete:
Sajészentpéter varos kozigazgatasi terlletéredt&ijeamennyiben jogszabaly dteltérsen
nem rendelkezik.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.
Az Alapité okirat szadma: 121/2012. (V.)2¢atarozat

- A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 1204610230544-00100007

- A Hivatal szadmlavezéje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

- A Hivatal adészama: 15349167-2-05

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

- A Hivatal torzskényvi azonosité szama: 349163

- A Hivatal alanya az &ltalanos forgalmi adénak.
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2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaypt&enységei:

A koltségvetési szerv allamigazgatasi besorolasa:

841105
tevékenysége

onkormanyzatok, valamint tobbcélu tédasegi tarsuldsok igazgatasi

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az allamhaizés szakfeladat rendje szerint:

020000
360000
370000
381103
421100
522001
581100
581400
591000
680001
680002
811000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841121
841124
841126
841127
841133

Erdgazdalkodas

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Szennyviz @jtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepulési hulladék vegyes (6mlesztettytijsgse, szallitasa, atrakasa
Ut, autopalya épitése

Kdzutak, hidak, alagutak zemeltetése téet@sa

Kdnyvkiadas

Folyadirat, iélszaki kiadvany kiadasa

Film-, video-, televizidiisor-gyartas

Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Epitményiizemeltetés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszagdesi képvisabvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatsztasokhoz kapcsoldédo
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolddéd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcdell®nységek
Altalanos korméanyzati koordinacio

Terlleti altalanos végrehajtd igazgatagikenyseg

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos héjiteigazgatasi tevékenysége
Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatgkenysége

AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adioetiés



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 Kdzterulet rendjének fenntartdsa

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 fatlyat, részben 6nalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv hozzé rendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajogpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatélyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval skigios dlirdsokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.
II. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Hivatal egységes 0Onall6 koltségvetési szamely a munkamegosztas céljabdl az alabbi,
egymasnak mellérendelt bélszervezeti egységetb és a jegyé kozvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozé munkatarsbél all:

- lgazgatasi Osztély

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



3.2. Az osztélyok élén osztalyvedidtinevezéssel rendelkékdztisztvised all.

3.3. A hivatal bel§ szervezeti egységeinek vezetésére kizarolagfédg iskolai végzettséggel
rendelked koztisztviseb nevezhet ki, osztalyvezdli munkakorre, fosztalyvezet-helyettesi
besorolassal.

3.4. A vezdii kinevezést hatarozatlandiee a jegys adja a polgarmester egyetértésével.

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

3.6. A Hivatal léetszaméat a képviédkestilet hatarozza meg (a 288/2012.(XI1.20.) fuedatr 1., 2.
melléklete szervezeti dbra cimszo alatt). A szeatvergységekben az ugyintdz és az
ugykezebk latjak el a koztisztvisél feladatokat.

. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1. A polgarmester képvigetestilettel és bizottsagokkal kapcsolatos feladdtaz SZMSZ és a
helyi 6nkorményzatokrél sz6lé térvény rendelkezik.

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

- kinevezi a jegyét és — a jegyk javaslatara — az aljegtz gyakorolja a munkaltatéi joglat a
jegyz tekintetében,

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

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

- elldtia az Onkorményzat tajékoztatasi, valamint estveérvarosi és egyéb nemzetkodzi
kapcsolatokkal 6sszefugdeladatokat,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjeggxzél,

- koordinalja az 6nkormanyzati vallalkozasokat azdim@anyzati vagyonhasznositast,

- atargyévre vonatkoz6 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.

5. Az alpolgarmester

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

6 Ajeqyzé

6.1. Az onkormanyzat keépvisiéstlletével es bizottsagaival kapcsolatos jégyeladatokat az
onkorméanyzatokrél szolo torvény és a Sajoszentip&térosi Onkorményzat Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzata tartalmazza.

6.2.A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan

- gondoskodik az 6nkormanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,
- tanacskozési joggal részt vesz a képuisestilet, illetve a bizottsagok Ulésein,



- javaslatot dolgoz ki a Hivatal bélszervezetére vonatkozéan,

- képviseli a Hivatalt,

- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kigamés rendjét,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal dolgofiett,

- beszédmoltatja a béiszervezeti egységeket és eflerh munkajukat,

- végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

- szervezi és koordindlja a Hivatal 6nkorméanyzatlésmigazgatasi tevekenységét,

- biztositja az Ugyfélszolgéalati tevékenységet,

- felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszbalaadott vagyon rendeltetéssizer
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okirataban rogzitett tevékenysegmgszabdlyi kovetelményeknek megfélel
ellatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag koveteimgdnérvényesitése,

- atervezési, beszdmolési, informacio szolgaltddtslezettség 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
ellensrzés, valamint a bedsellensrzés megszervezése és hatékokiiddtetése,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet atdlivaunkajaval dsszefliggésben.

A részletes jegyi feladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.
7. Az alieqyz
7.1. Folyamatosan segiti a jegynunkdjat, akadalyoztatdsa esetén ellatja helyeitses.
7.2. A részletes aljegyifeladatokat a munkakori leirasa 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 szakigzgirvényes rikbdéséért, munkafolyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vediellensrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozdutes elterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekb@ Hivatal SZMSZ-ében, a béls
szabalyzatokban, utasitdsokbatirtifeladatok pontos, hatatilen tortéd végrehajtasarol.

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

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

8.7. Gyakorolja a jegyzaltal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képvisdkstllet és a bizottsagok Ulésein.

8.9. Kozrenikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos @k, intézkedésekodleszitésében,
a végrehajtds 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 gyldkéat a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvézimunkakor nincs betdltve, vagy vediefeladatainak ellatasaban
tartosan akaddalyoztatva van - helyettes kijeldolékénianyaban - az osztalyveizeegyéb
munkaltatéi jogkdrét a jegyzgyakorolja.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 6nkormanyzaikiddésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmeéster
a jegyd, tovabba a Hivatal Ugyintégnek hataskérébe utalt kdzigazgatasi Ugyek démtéso
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladlétasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képvisebstilet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiséqi
onkorméanyzatok, a tisztségviéklmunkaja eredményességénessetitésére iranyul, ellatja a
jogszabdlyokban meghatérozott feladatokat, valamafikészit, szerve#, végrehajto,
ellersrzé, szolgéltato tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai korébenkoteles
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 tdrvényességének
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 képvisél interpellacioinak, kérdéseinek kivizsgalasa, @okea a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas

9.5 A Hivatal a Képviselé-testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfigdel — a bizottsag kodéséhez sziikséges Ugyviteli
feltételeket,

b) a Képvisdi-testilet illetékes bizottsaga véleményének kileragestlleti 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 jegy jeldli ki.

9.6. A Hivatal a képviselb 6nkormanyzati munkajanak ellatdsahoz:
a) segiti a képviséljogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kdzott,
b) koteles a képvisél a teljes hivatali munkaében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni,



9.7

9.8.

9.9

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

. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajavalkapcsolatban:

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

A Hivatal a nemzetiségi ©nkormanyzatok tevékenységél kapcsolatban — kulon
megallapodas szerint - ellatja a SajoszentpétepsidRoma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajészentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormdny@ajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzatmunkdajaval kapcsolatos nyilvantartasi, Ugyviteli és
adminisztrativ, valamintaz Avr. ebirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolato$eladatokat.

. A Hivatal allamigazgatési feladatai korébenkoteles 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 Varosikddmanyzat intézményeivel kapcsolatos

szervezeési, irnyitasi, ellérzési feladatok ellatasaban, szakmai getgivékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kozretitkodik a képvisdii valasztasok, népszavazasok lebonyolitasdban.

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, targyalas tartasa,

- birtokvédelmi Gigyeket ériithatdrozatok meghozatala,
- birdi at igénybevételének leltstgédl valod tdjékoztatas.

Anyakdnyvi igazgatédssal, népessegnyilvantartassadfcsolatos feladatok:
- nyilvantartdsok vezetése,

- csaladi tnnepek szervezése,

- allampolgéarsagi ugyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok,

- anyakoényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyéb igazgatési feladatok

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasautameghallgatasa,

- hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kalptss észrevételek,
jegyzskényvben tortéaé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

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

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,

- hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,

- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozje§yeszére torté@htovabbitasa.



Jegy®i hataskdrbe tartoz6 gydmhatdsagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménijdgogosultsaganak megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben régzggéimek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozé kiegésgrzit gyermekvédelmi tamogatasra vald jogosultsaganak
megallapitasa,

Ovodaztatasi tamogatasra val6 jogosultsag megtdkni

halmozottan héatranyos helyfletgyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folysa
vezetése,

a gyamhat6ségi tigyekben megkeresésre kornyezettanylkészitése.

Szocidlis tgyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozo szocialis nasgagtol fugg ellatasok - temetési segély,
kdztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkokaatvétele, az lgyek dontére toen
elokészitése, valamint kozrdikbdés annak végrehajtasiban,

a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocidlis és EgészsépuByzottsdg hataskorébe tartozé
(adGsségkezelési szolgaltatas, atmeneti segélydkirgii gyermekvédelmi tamogatés)
Ugyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazmtasatvétele, ellefrzése, az lgyek
elokészitése, a bizottsagi Uléseken az Ugyétegbsztése, hatdrozatok postazasa, a bizottsagi
ulések jegydkonyvveinek elkészitése,

a jegyd hataskorébe tartozé szocialis Ugyekben (aktiv &oréllatdsa, lakasfenntartasi
tamogatas, kozgydgyellatds) a kérelmek és szikségdlEkleteik atvétele, ellénzése,
dontés elkészitése, postazasa, felllvizsgalatukkal kapasofetadatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok etslakashoz jutasanak tamogatésa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az Uzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgaidejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavongsalatkorrel vald Bvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kdzzététele,

az uzletek rikodéseével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszayatletirzése,
szallashelyszolgéltatasi tevekenység engedélyemgibeantartasba vétele, hatdsagi
ellendrzés.

A részletes, munkatarsakra lebontott felddeta munkakori leirasok tartalmazzak.

10.2.Az Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly feladata

Kdzneveléssel kapcsolatos feladatok:

Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkda®edoaz elkészitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

Kozremikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltsEgpviervezete készitéséhez.

Eljar az oktatési intézmeények vedietegbizasaval dsszefigyfpladatok ellatadsaban.
Telepulési szirt kdznevelési esélyegyéisiegi tervek, Onkormanyzati ndisegiranyitasi
program elkészitése.

Szervezi az intézmények beszamolbjahoddi®tevékenységek ellatasat.

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

Gyakorolja a jogszabalyban biztositott térvényesifgyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézményekikddését.

Kapcsolatot tart a tarsult teleptlések képvisel.

Egyuttmikodik a KIK Kazincbarcikai Tankerilet képviggivel.



K6ézmiivelodéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kézmivelédési intézmény fenntartdi iranyitdsaban valo réstvé

- Varosi Unnepségek, egyéb rendezvények szervezéségikse és koordinalasa.

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

- Kapcsolatot tart és egydttikddik a helyi sportegyestiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az dnkorméanyzat nemzetkdzi, testvérsiat@pcsolatait és egyuttikodését,
eléseqiti Uj kapcsolatok és egyuttkdési formak kialakitasat.

- Elokésziti az 6nkorméanyzathoz érkerendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képwvibetl, koordinalja azok 6nkormanyzathoz &dé
feladatellatasét.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a mélgliaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képvisebit az Onkormanyzattal kapcsolatos esemértlekkoordinalja az 6nkormanyzat
tisztségviselinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtoban valgjefenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tajékoztatasigeemk kialakitdsaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamdtissitéséhez szikséges informaciok
eljuttatdséarol a honlapitkddtetjehez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervelnkonikéaciojanak eékészitésében,
gyakorlati megvalositdsaban.

- Lakossagi férumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezegglgesuletek, alapitvanyok kdzotti kapcsolat
és egyuttrikddés adminisztraciés-dokumentacios hatterét, ankamikacioé folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

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

- Biztositia az ifjusagi szervezetekkel, kozosségeklee ifjusag segitésével foglalkozé
intézményekkel val6 kapcsolattartast €s egyiittidest.

Egészséguigy és szocidlis ellatas tertletén:

- Végzi a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladathaétaskorét szol6 torvényben rogzitett
koteleds egészséglgyi és a szocialis személyes gondoskogégd ellatdsokhoz kéud
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, lebonyolitdséa@drdinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.
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Személyzeti és munkaugyi feladatok:

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

- Gondoskodik a Hivatal koztisztvigél és az 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények
vezebivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladat@tasarol.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételévelisésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a koteléztovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartjalkalmazottak részére
koteleden ebirt munkakdr alkalmassagi, valamint az egészségrjybvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, gonddikaz adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

- Elldtja a polgarmester és a je@yzhataskdrébe tartozé teljesitménykovetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozok teljesitmé@kelésével kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitintetések adomanyozasaaptdolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testilet altal alapitott kitlintetllsen részesilteket.

A képviseb-testilet és bizottsdgai nikodéséhez kapcsolddo feladatok:

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

- Gondoskodik a a napirendekétdrjesztéseinek 0sszdgiyesen|, rendszerezésélr szukség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részitérty megkuldéséil.

- Elkésziti a jegy&konyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadmangatkat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, koztkadik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetadér

- A testilleti jegydkonyvek feltejesztésével egyitidg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus uton tortéhadatszolgéltatasol is gondoskodik.

- Ellatja az dnkorméanyzati rendeletek egységes szetke foglalaséat, tovabba a rendeletek

- Seqiti a jegyd, aljegyd munkajat.

- Elldtja a telepllési nemzetiségi Onkormanyzatokikddésével kapcsolatos ugyviteli
teendket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyélaftatok:

- Elokésziti a katasztrofavédelemmel kapcsolatos polgsteni dontéseket.

- Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szési@s Ugyviteli feladatokat.

- Részt vesz a teleplilési veszélyelharitési tervgdseltésében.

- Kozremikodik a lakossag felkészitésével és tdjékoztathgapasolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztrofavédelmivek&el, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben kozréikddd mas szervekkel és szervezetekkel.

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

- Kozremikddik a telepllésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adoméanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatdsaban.

- Gondoskodik a Hivatalizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és meédkdwi
feladatainak ellataséarol, iranyitjia és ellem az 6nkormanyzati intézményeinek ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képdidestilet, a polgarmester és a jegymtaskorébe
tartoz6 tizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmiynkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.
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Kodzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feldatok:

Mikodteti a Hivatal szamitdstechnikai rendszerét, dgskodik annak zavartalan
Uzemeltetésélt, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagigsek készitése, virusvédelem.

Jelsz6 stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgeza

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

Szerkeszti és feluigyeli az d6nkormanyzati informagortalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

Kdzremikodik a valasztasok szamitechnikai, technikékétzitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitégépesggrpmok beszerzésekhez szilkséges
adatgyijtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az ugyintézést, nyilvigbsegit gépi feldolgozéasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését.

Elldtja a hivatalban &kods szerverek Uzemeltetését, a szerverekhez kapcsoldédd
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kilon szabalyzat alapjan ellatja a kdzponti Ugyeaelést — postazas, iktatas, irattdrozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyiséget.

Gondnoki feladatok:

Biztositia a Hivatal munkavégzéshez szikséges fgpkivzOket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testlleti, bizottsagi Uléske egyébdeevények megtartdsdhoz szikséges
helyiségekél, azok targyi, technikai feltételéir

Gondoskodik a Hivatalban I&vberendezések thodoképességét, koordinalja, ellefirzi a
szolgaltatasok (Iégtehnika, liftizjelz6 stb.) szer@dés szerinti teljesitését.

Biztositja a Hivatal mikddési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkatb.).

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeresitisatasanak biztositasarol.

10.3.Pénzlqyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszdmolasi feladat@apcsan:

elkésziti az onkorményzat koltségvetési konceptgiganek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

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

a pénziigyi teljesitééb ered informaciokat a MAK részére folyamatosan Dbizt@sit]
hataridre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefiagptszolgéaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasadbb beszamoloét, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv opergtizdalkodasi feladatait,

az osztalyvezétvagy az altala irdsban kijel6lt személy gyakoraljgénzigyi ellenjegyzést,
ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodas operativ skid

a jogszabalyoknak megfetelszamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteliilmantartast
vezet,
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gondoskodik az dnkormanyzati intézmények pénzalfdta és a fenntartdi pénzigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gekualtik a kiadasok teljesitégér

elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgattakiigenybevételét,

visszaigényli a kdzponti koltségvetéslaz tnkormanyzat altal folydsitott és megetezett
ellatasokat,

folyésitja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képvisék és a hivatali dolgozdk bérszamfejtését és egyéibtaisok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztaritkodésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a koveteléseket és a pénzigyi koedteegeket,

elkésziti és tovabbirtja azdsizaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodéassal kapcsolatosan:

vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvdjataz dnkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonabarslévtékpapirokat és izletrészeket,

ellatia a bérleményekkel kapcsolatos palyaztaszsirddéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlandkiésitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselo-testilet munkajaval 6sszefligéen:

a pénzlgyi bizottsdg ikodéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti aottdagi wlés
jegyzokonyvet,

ellatia a képviséHtestilet munkatervének megféleh az osztdly feladatkdrébe tartozo
testileti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviséltestilet elé kerdl eldterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajekoztatok, dontést igérdyligyek szakmai ékészitésél ,

gondoskodik a testlleti dontések végrehajtasanajsreevezesél.

Adoéugyi feladatokkal kapcsolatosan:

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

elldtja a hataskorébe tartoz6 adok kivetésévellékérel, nyilvantartasdval, beszedésével,
behajtdsaval, kezelésével, elszdmoldsaval, @liiésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban &@lt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és informapidgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és toyabbit

az adok maédjara behajtandd kdztartozasokat nydvfat beszedi és elutalja,

intézi a hataskorébe tartozé atengedett kozpodtilkad, valamint a helyi addkkal 6sszefidgg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorétaetoz6 Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

elékésziti a hataskodrébe tartozé méltanyossagi tgyeket

lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

kilon jogszabdly rendelkezése alapjan az Ugyféklké@re vagy hatésdg megkeresésére
kiallitja €és megkuldi az add és értékbizonyitvanyt,

ellatja a termifold bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek addztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad@aiateladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodai feladativadsszefliggésben:

kozremikodik a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésickpcidjanak, koltségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi kéltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitéébered informéaciokat a MAK részére folyamatosan biztasit]
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérégzi a konyvelési feladatokat.
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A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokatinkakori leirasok tartalmazzak.

10.4. .Varosuzemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012 ( XI. 16) Korm. Rendelet @irasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi
Pont feladatai:

informacioszolgaltatas az allampolgarok részéreépitésigyi hatdésagi Ugyintézésik
elésegitése érdekében,

az épitésugyi feladatok intézéséhez az allampolgéielmek atvételének és
tovabbitasanak, hianypoétlas befogadasanak, nydatké felvételének és tovabbitdsanak,
digitalizalasanak és feltdltésének biztositasapiZ€ligyi hatdésagi engedélyezési eljarast
tamogato elektronikus dokumentacios rendszerbte@biakban: ETDR),

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

az épitésugyi hatdsagi eljaras illetékének és @#zstmyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének leh&té tétele, tovabba

telepulési 6nkormanyzati egyéhiszaki, Uzemeltetési feladatok.

A helyi dnkorméanyzat épitésigyi feladatai:

az épitett kornyzet, a telepllés tervéizaltakitdsa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozoétt telepéjiesztési és telepllésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepulési 6nkormanyzat ellatjia az épitett kdzeyehelyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepuléskép, a ralatds &aki védelmét, tovabba
meghatarozza a telepulés teriuletfelhasznalasahazpiiményekben |étesitehd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésératkortd kovetelményeket,

2. elézetes tajékoztatast ad az ugyfeleknek a helyi idspendezési élrdsok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz(tehtt)ek beépitésének feltételeire
a teleplléskép és az épitészeti orokség megovasévatirbségi alakitdsaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzultaciét biztosit a 2. alpontban mefyloabtt kdvetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepulési oOnkorményzat az épitésugyi feladatat halyi rendeletei
megalkotidsaval és a kapcsolddd sajatos jogintézph&nly tovabba asEpitészi
tevékenysédgil sz6l6 kormanyreneletben foglaltak szerint — Onhkdnyzat8i
foepitész kozrefikodésével latja el. Az Osztaly segiti &4épitész munkajanal
ellatasat.

A telepulési dnkormanyzat kormanyrendeletben meégbatttak szerint egyes — nem
hat6sagi — épitéslgyi igazgatasi Is telepikésizaki feladatokat is ellat:

h&dzszam megéllapitassal kapcsolatos feladatoksdatovabba,

a jegyd ut-, kérnyezetvédelmi- és vizlgyi hatésagi, vatanai szakhatésagi jogkdrének
ellatasa,

épitésigyi szakhat6sagi feladatok,

ellatja a 6épitész adminisztracids feladatait,

ellatja a képviséktestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkorébe tartozé
testlleti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,
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Varosizemeltetési feladatok
varoslzemeltetési és fenntartasi feladatok tereeskészitése végrehajtasa, etierése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegallapitasoékéiszitése,

- Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasokadieszitése,

- (tlgyi igazgatas,

- kozterllet-, Gt- és koztnnyilvantartas,

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

- jarda-lépcé-korlat feltjitasa

- buszmegallok fenntartasa

- belterlleti zazalékos utak

- hidak fenntartasa

- mederburkolatok helyreallitasa

- kilteruleti medgazdasagi utak javitasa

- balesetveszélyes jarofelliletek javitasa

- utcanév tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarési dijak

- forgalomtechnika

- jelzélampa lUzemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- vizlgyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
- kortoltés fenntartasa

- kozterlleti &rkok fenntartasa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltoltése

- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa

- kozterlleti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folydkak javitasa

- hordalékfogo keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltéaknék karbantartdsa

Kommunalis vizi l1étesitmények Gzemeltetési feladako

- kozmivek kiépitésével kapcsolatos 6nkormanyzati és hgtdsladatok
- ivovizszallitas

- tlzi viztarozok fenntartasa

- kommundlis folyékony hulladék elhelyezés tAmogatas

- ivékutak vizdija, javitasa

- kozkatak vizdija

Koztisztasagi feladatok
- hulladékgazdalkodasi feladatok,
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gépi seprés, utmosas
konténeres szemétszallitas
illegélis szemét elszallitdsa
ragcsaloirtas

szunyogirtas

gépi sikossagmentesités
szOrGanyag beszerzés

kézi takaritas

kézi siktalanitas

buszvarok takaritdsa és sikossdgmentesitése
tavaszi nagytakaritas

6szi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kilterlletek kaszaladsa

vir4g fellletek kialakitdsa, gondozasa
z6ld feluletek gondozhatéva tétele
jatszoeszkozok koteléZelllvizsgélata
jatszéeszkozok fejlesztése,potlasa
parlagfi irtas

fasorgondozéas

koztéri alkotasok karbantartasa
védett tertletek fenntartasa

erds gondozas

sport eszkdzok karbantartdsa

Kozvilagitassal osszefuggfeladatok ellatdsa

energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiuzemeltetési feladatok

mezgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesi bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi Ulések jeg§kdnyvét, ebkésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket
kornyezet- és természetvédelmi 6nkormanyzati §afedeladatok

kozteruletek hasznositasa és felligyelete,

onkormanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitasa

Varosi infrastrukturdlis nyilvantartasok valtozasdki vezetése (Ut, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

Polgarvédelmi rendszer Uzemképességének folyarfigy@semmel kisérése

Kozterlletek ellebrzése, utakon, jardakon, jatszOtereken észlelt ybiEsagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehatoezet felé

Kdzterllet engedély nélkili hasznalatanak feltjrimézkedés

Véarosfejlesztési és intézményi felljitasi feladatok

onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanakjiféd@nak tervezése és bonyolitasa
onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) &ardrtasahoz tiszaki adat szolgaltatasa,
az intézmeényi kezelésben nemd&nkormanyzati vagyon allagmegoévéasa, karelhéritasa,
onkormanyzati beruhazasolékészitése és bonyolitasa,

palyazatok készitésével kapcsolatban az épitézaki feladatok ellatasa,

allategészseégugyi feladatok ellatasa

elhullott allatok elszallitasa

eb oltasi feladatok ellatasa

karacsonyi diszkivilagitas plusz fefig allitas
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- ép. hatdsag koételezésre koltség

- piac karbantartas( mobil WC tisztitas)

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

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- 70 ében feluliek szemétszallitasi dij tamogatas

- eb befogés

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat anunkakori leirasok tartalmazzak.
Véarosi Féépitészeladatai: (a feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretédeténik)

- varosfejlesztési projektekddészitésére vonatkoz6 javaslatok adasa,

- a stratégidban meghatarozott programok, fejleddtébedsszefigd koncepcidk, dontés-
elokészit anyagok koordinalasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terlletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel Osgpgflu épitészeti, ill.  térprogramok
Osszeallitasdban, véleményezésében kak@dés, koordinacio,

- atelepulésrendezéssel 0ssze&iiggkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a hefyzabalyok
modositasanak &tészitésében kozreikddés,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszetek tdjékoztatasaban koztdmdes,

- kulss fejlesztk, befektebk tajékoztatasa,

- részt vesz a teleptlési informé&cids rendszerelakitiisdban ésitkodésében,

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

- elokésziti az onkorméanyzat helyi épitészeti értekedelr@ével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesulését,

- szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segitiréldtilletve a telepllés egységes tdji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznostiéépzeléseit,

- kozterlleti emlékek, szobrok varosépitészeti vétaragése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosujasa

- javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varoszémsel Osszefligg azon feladatok
megoldaséara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszéflgtpkossagi panaszok kivizsgaldsaban
kozrenikodés, javaslat a problémék kezelésére,

folyamatban |é§ projektek ebkészitésének, végrehajtdsanak tamogatédsa, az Ginkgrat palyazati
feladatainak épitészeti <iszaki vonatkozasu segitése.

10.5 Bel$ ellendrzés feladatai:

- vizsgélja és értékeli a bél&ontrollrendszer, illetve a folyamatba épitet§zetes és utélagos
vezebi ellendrzési rendszerek kiépitésének, tkiidésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését,

- vizsgélija és értékeli a pénzugyi iranyitasi és néleési rendszerek tkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagéat és eredményessegeét,

- abel$ ellersrzési kézikbnyv elkészitése,

- az éves ellefrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretétiekelni az éves elléreési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonggss add tevékenységetosbgit és
akadalyozé tényiket bemutatja, a tanacsaddi tevékenys#igéoeszamol, a bels
kontrollrendszer rikddését értékeli, az intézkedési tervek teljesiitésézamot ad a
jegyznek.
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V. fejezet

A HIVATAL M_UKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje
A jegyzs és az aljegyz akadalyoztatasa, tovabba az aljdgyallas betotltetlensége esetén a
jegyz helyettesitését a jegyaltal megbizott hivatali osztalyve#datja el.

11.2. A hivatal bels kontrollrendszerének ithodtetése:

Kontrollkérnyezet

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

Kockazatkezelési rendszer

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

Informéacio és kommunikacié

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 pontosaftikiiddnek, szem
elott tartva a a beszamolasi szinteket és hditaeid

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezdije altal kiadott bel$ szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési ébggyasok
szabalyozaséat, az informacidkhoz valé hozzaférébadyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezéije olyan monitoring rendszertitkddtet, amely lehét/é teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nykivetesét.

12.Informéacidéaramlas, kapcsolattartas

12.1.A belsé kapcsolattartas
A Hivatalon bellli kapcsolattartas formai:
a) a jegyzltal tartott:
- évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi értekezlet
- szUkség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztélyveseirtekezlet
b) havonta vagy szukség szerint osztédiérlet
¢) napi informacié aramlas a Hivatal Bas/eledrendszerén.

12.1.1. Dolgozoi értekezlet
A jegyzs az értekezleten ismerteti
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- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykonetaleket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek ketését, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével 0sgpéfiglents jogszabalyi valtozasokat

12.1.2.Eseti munkacsoport értekezlet
Tobb osztalyt érirdt Ugyben a jegyzaz osztalyvezétbevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitdsokkal hatarozza meg azt, hogy adgytbben mely osztalyvezgtek és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3.0sztélyvezebi értekezlet

A jegyzs az értekezleten

- thjékoztatast ad a kdvetkel6szak kiemelt feladatairol

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézlaetsesz

- beszamoltatja az osztalyvedlatt az altaluk és az osztalyuk altal végzett felaidal.

Az osztalyvezégik

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

12.1.4.0sztélyértekezlet

Az értekezlet idpontjarola jegydt elézetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tafiggék ebzetes megbeszélése

- konkrét utasitasok kiadasa, eljardsok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szaktertletre vopatlkavabbképzésen elhangzottak ismertetése
- Ugyintésk beszadmoltatasa.

12.2. Kllsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegy# kapcsolatot tart kiilondsen:
- k6zigazgatéasi szervek veédrtel,
- megyében ritk6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allamiezervezebjével,
- megyében iiikddé helyi 6nkorméanyzatok tisztségviéelel, jegydivel,
- 6nkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban mikddo tarsadalmi szervezetek vedgel.

12.2.2. A sajtéval valé kapcsolattartas

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintkérdésekben a sajtbnak a
polgarmester/alpolgarmester, a jedfgiegy# vagy az altaluk kijeldlt vezétadhat tajékoztatést.

Az osztélyvezéik a feladatkorikbe tartozé szakmai Ugyekben nyildtltnak a sajtonak. A

nyilatkozattételsl elézetesen a jegyt tajékoztatni kell.

Az érdemi Ugyintézést véganunkatarsak feladatkdrikbe tartozéan a jégial adott felhatalmazas

alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkdjuk soran tudarkids jutott hivatali titkot megrizni és ezen
kivil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel aoly tényeket, adatokat, amelyékb
kdzvetlenul a képviséitestiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagyugyfélre nézve

hatrany szarmazhat.

13.2. A kdzérdek adatok fogalmardl, kezelégées kozzeétételét kilon szabalyzat rendelkezik.
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14. Munkaid 6 beosztas

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

hétfn: 7.30 ératol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 oréatdl - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 é6ratol - 17.00 oraig,
csutortokon: 7.30 6réatdl - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oréatdl - 12.30 é6raig tart.

Az ebédid 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 6ra kozott lekatyibe venni.

15. Az ugyfélfogadas rendje

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

15.2. Az orszagdifési képvisabket, a megyei kdzdiés tagjait, a helyi dnkormanyzati képvisadt,
a kozponti allamigazgatasi szervek képvgelgyfélfogadéasi idlben 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
szamu flggeléke tartalmazza.

16.Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jedyzilletve az &altaluk megbizott koztisztviéejogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal bel§ miikodése soran az osztalyokat az osztalyveziéetve az altaluk megbizott
koztisztviseb jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jedyiogosult, tAvollétében az aljedyzilletve az altaluk irdsban
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 3/2648mU0 Jegyi utasitas tartalmazza.

18. Kiadméanyozas

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



20

19.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munikorok

Vagyonnyilatkozat-tételi  kételezettséggel jar6 makdroket a Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti éktdiési Szabalyzatanak 2. szamu fluggeléke
tartalmazza.

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 éveabsrlsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkakeéirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23.Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében 4ll6 személyszallité gépjartmasznalatardl, Uzemeltetési koltség
elszamolasarol a 2/2012. Jedydtasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje

A hivatali mobilhasznalat rendj@irszol6 3/2007. Jegyz rendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VII. fejezet

Zaro rendelkezések

25.
25.1. A Szervezeti ésdkodeési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a bhivetervezeti egységeire és
koztisztvisebire, valamint a Munka torvénykonyve hatalya alédzab munkatarsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdeté$én jegyd a szervezeti egységek vefiaitjan gondoskodik.
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25.3. Jelen szabdlyzat fuggelékei:
1. Belss Kontroll Kézikdnyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetigéigard6 munkakorok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejéil és tgyfélfogadasi rendjér
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezetii@Nesi Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti ésiikbdési Szabalyzat 2013. januar 01. napjan lép Waalegyiddjleg
hatalyat veszti a képvisetestulet 220/2012.(1X.27.) hatarozataval jovahagyrolgarmesteri
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzata.
Sajoszentpéter, 2012. december 20.

dr. Farago Péter dr. Mérton Kinga
polgarmester jegyzavollétében:

dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezét
Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal SzervezetMikodési Szabalyzatat a képviseéstulet a
288/2012.(XI1.20.) hatarozataval hagyta jova.
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Sajészentpéteri Polgaesteri Hivatal A 288/2012.(XI1.20.) hatarozat 1. melléklete

SZERVEZETI ABRAJA

[ Polgarmester ]

|
[ Alpolgarmester ]

( Aljegyzé
L

Jegy®d
|
p [ I I P | 1
Intézményiranyité Pénziigyi- és Vagyoh- (Varosiizeneltetési é lgazgatasi Osztaly Belss ellersr
€s Szervezesi gazdalkodasi Osztaly | Beruhézasi Osztél
S Osztal N
Osztalyvezeb 1 Osztalyvezeb 1
Osztalyvezet 1 Osztalyvezet 1 Ugyintézék:
. . Ugyintézék:
Ugyintezok: Ugyintézék: -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 &
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3

A 288/2012.(XI1.20.) hatarozat 2.melléklete

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

- iktaté/irattaros 14 (Ugykezed)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezét 1 6 Mt. hatélya alatt all
- takarito 2 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 13f

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




