El6terjesztd: Dr. Faragd Péter
polgarmester

Készitette: Dr. Gulané Bacso Krisztina
aljegyzdé

Eloterjesztés
a Sajoészentpéteri PolgArmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatinak elfogadisara

Tisztelt Képviseld-testilet!

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testillete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2014. december 18-i iilésén 276/2014.(XI1.18.) hatirozataval
hagyta jova, azonban annak Gjabb felilvizsgalatat Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. térvény, az allamhaztartsrol szoléd 2011, évi CXV. térvény, valamint a szocialis
igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szolo 1993. évi HI1. térvény valtozasa indokolja.

A f6bb valtozasok:
- megsziint a kdltségvetési koncepeid készitésének kotelezettsége,
- megszint a Polgdrmesteri Hivatal évkozi tajékoztatds készitési kotelezettsége a képviseld-
testiilet részére a kdltségvetés alakulasardl,
- korméanyzati funkciok valtozasa, stb .
Ezek a feladatok eddig a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban, mint kételezen ellatandé feladatok

szerepeltek.

Megallapodas sziiletett a Kazincbarcikai Jardsi Hivatallal, hogy biztositja az iigyfélvars és tigyfélhivo
hasznalatat a Kalvin tér 31-33. szam alatti ingatlanban Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal szamara,
ezért 2015, éprilis kézepétdl az Igazgatasi Osztaly és a Varoslizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly
helyet cserélt egymassal, ezaltal lehetévé valt, hogy a szocidlis, kereskedelmi, hagyatéki, anyakonyvi
ligyintézés 6nallé irodaban tdrténhessen az adatvédelmi szabalyok maximalis betartdsaval, ugyanakkor
a nagy szamu telepiilési tAmogatds irdnti kérelem benyujtasa a foldszinti igyfélszolgalati pultnal
torténhet.

A fentiekben leirtak alapjan sziikségessé valt a Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzataban a valtozasok atvezetése,

Kérem a T. KépviselO-testiiletet, hogy az eloterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2015, aprilis 15.
Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
../2015.(IV.23,) hatdrozata

a Saj6szentpéteri Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az alabbi
déntést hozta:

1. Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint elfogadja.

2. Hatalyat veszti a 276/2014.(X11.18.) hatarozat.

Felelos: jegyzo tavoliétében: aljegyzd
Hataridd: 2015. majus 1.
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A .../2015.(1V.23.) hatiarozat meliéklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében (tovdbbiakban: Aht), az allamhaztartasrol sz6ld torvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében (rovdbbiakban:
Avr.) kapott felhatalmazés alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat az aldbbiak szerint alkotja meg.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi énkorményzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikédik, az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Levélcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22

Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22

Telefonszama: 48/521-037

Telefax szama: 48/521-137

Szervezetl egységek: Intézményiranyité és Szervezési Osztaly
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
belsé ellendr
Jjegyzobi referens
tarsulasi referens

1.2. A Hivatal teiephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/345-980
Szervezeti egység: Varosiizemeltetési és Beruhdzast Osztaly

1.2.2.  Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040; és 48/521-098
Telefax szdma: 48/345-806
Szervezeti egység: Igazgatasi Osztaly

1.3. A Hivatal 6nallé jogi személy, az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés ¢) pontja értelmében az énkorményzat
gazdalkodasanak végrehajtd szerve. Az elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasigi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.



A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal eldirt belsé ellenérzési rendszer miikddik, amely ellatja az
Onkormdnyzat fenntartdsa alatt allé intézmények, Onkorményzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels Ellendrzési K ézikonyv tartalmazza.

1.3. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajoszentpéter varos kézigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkozd adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktdber 23.

Az Alapité Okirat szama: 31/2014.(11.27.)

Az Alapitd Okirat kelte: 2014. februar 27.

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szdmlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

A Hivatal addszama: 15349167-2-05

A Hivatal KSH nyilvéantartdsi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH kod: 16054)

A Hivatal térzskdnyvi azonosité szama: 349163

A Hivatal alanya az altalinos forgalmi adonak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv dllamhaiztartasi besorolasa:

841105

helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjelélése:

011120
011130

011140
011220
013210
013350

013360

016010

016020
016030
016080
022010
031030

Kormanyzati igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- ¢s jovedeéki igazgatas

Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az Onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
(6nkorményzati tulajdont iizlethelyiségek, iroddk, mas, nem kozfeladat
cllatasara szolgalo ingatlanok hasznositisa)

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdilkoddsi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggyiilési, &nkorményzati és eurépai parlamenti képviseldvilasztashoz
kapesol6do tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

Allampolgérsagi iigyek

Kiemelt allami és 6nkorményzati rendezvények

Polgéari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kozteriilet rendjének fenntartisa



041231
041232
041233
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020
083020
083030
(084070

102050
096015
106010
106020
107080
107090
109010

Ré&vid idétartami kdzfoglalkoztatas

Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas
Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés
Erdbgazdalkodas

Ut, autdpalya épitése

Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek
Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes dmlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakisa

Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése
Viztermelés, -kezelés,-ellatds

Kozvilagitas

Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Konyvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

Trtr

s s

Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

Lakdingatian szocidlis céla bérbeadasa, lizemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatisok
Esélyegyenloség el6segitését célzo tevékenységek programok

s

Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, dnalléan miikddé koltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

23. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Varosi Onkorményzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodé
szervezet felett sem.

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011.
- 2011.
- 1693.
- 2004.

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatair4l
évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol
évi I1I. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrél
évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas altaldnos

szabalyair6l

- 1991,

¢vi XX. tdrvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak,

valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

- 1994,
- 2011.
- 1992,
- 2012.
- 2007.
- 2011.
- 1990,

€vi CLIV. térvény az egészségligyrol

évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviseldkrdl

évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarél

évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢vi CLIL t6rvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
évi CVIIL. t6rvény a kdzbeszerzésekrol

évi C. térvény a helyi adékrdl



3.

3.1

3.2.

3.3

3.4.

3.5

3.6.

2000, ¢vi C. térvény a szamvitelrol

2003. evi XCII. torvény az adozas rendjérdl

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl

2013. évi XXXVI tdrvény a valasztasi eljardsrol

2012, évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrd]

2007. évi CLXXXI. térvény a kdzpénzekbd! nydjtott tamogatasok atlathatosagarol
368/2011. (X1L31.) Korm. rendelet az dllamhéztarntasrol sz016 torvény végrehajtasarol
370/2011.(XIL.31.} Korm, rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamoldsi és
kényvvezetési kbtelezettségének sajatossagairdl

335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

a mindenkori kéltségvetési torvények, agazati térvények és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- ¢és miniszteri rendeletck, tovabba onkormanyzati rendeletek és az czekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 6nallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl és a jegyzd kidzvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozé munkatarsakbol all:

- lgazgatasi Osztaly

- Intézmeényiranyito és Szervezési Osztaly

- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- belsé ellenér

- tarsulasi referens

- jegyzoi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetoi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

A hivatal belsd szervezeti egységeinck vezetésére kizarolag felsdfoki iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakérre, féosztalyvezetd-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatdrozatlan idore a jegyz6 adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kételesek egylittmiikddni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
Jjogszabdalyoknak ¢s a vezetdi dontéseknek megfelelden 6nallé feladatkdrrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a Képviseld-testilet az 1. és 2.
melléklet szerint hatdrozza meg. A szervezeti egységekben Ggyintézdk és tigykezeldk latjak el a
kéztisztviseldi feladatokat.



MI. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgirmester

4.1. A polgarmester képviselo-testiilettel és bizottsdgokkal kapcsolatos feladatair6l Magyarorszag
helyi onkormanyzatairdl széld torvény és a Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat SZMSZ-¢
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatat a Hivatal iranyitdsdval kapcsolatosan:

- kinevezi a jegyzot és - a jegyzd javaslatara - az aljegyzot, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Jegyz6 tekintetében és - az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

- a jegyzd )avaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjdnak a szervezésében, a dontésck cldkészitésében és végrehajtasaban,

- ellitja az Onkormanyzat tajékoztatdsi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal dsszefiiggé feladatait,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

- koordinélja az 6nkormanyzati véllalkozasokat, az 6nkormanyzati vagyonhasznositast,

-  atargyévre vonatkozé éves ellendrzesi jelentést, valamint az dnkorményzat feliigyelete ala tartozd
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglalé jelentést a
targyévet kovetben a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

4.3. Gyakorolja az egyéb munkaitatoi jogokat az dnkormdnyzati fenntartasu intézmények magasabb
vezetd 4llast dolgozoi, a 100 %-ban onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tirsasagok
ugyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében.

5. Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkéjat, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.
6. A jegyzé
6.1. Az onkorményzat képvisclé-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos Jegyzbi feladatokat
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 térvény és Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat

Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzd feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal bels6 szervezetére vonatkozodan,

- képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltato6i jogokat a Hivatal dolgozoi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében,

- beszdmoltatja a belso szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalndl a kdtelezettségvallalasokat,

- szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkorményzati és 4llamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

- felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okiratdban régzitett tevékenységek jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
cllatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kdtelezettség hiteles teljesitése,



- a gazdalkodasi lehetoségek és a kotelezettségek Osszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositdsa,

- a bels6d kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzes, valamint a belsé ellendrzés megszervezése és hatékony miikddtetése,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval dsszefliggésben.

6.3. Tanacskozési joggal részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein.

7. Az aljegyzd

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 nunkajat, tAvolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

7.2. Arészletes aljegyzoi feladatokat a jegyzé altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

8. Az osztalvvezetd:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi a szervezeti egységen beliil a dolgozok munkdjat, biztositja
a munkafeltételeket ¢és a folyamatos feladatellatést.

8.2. Felelds az osztaly munkajaén, annak szakszert, torvényes miikédéséért, munkafolyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozo testilleti eldterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatérozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belso
szabalyzatokban, utasitasokban eloirt feladatok pontos, hataridében térténé végrehajtasardl.

8.5. Koteles az osztaly feladatkéréhez kapesolddé jogszabalyok hatilyossagat folyamatosan atfogd
jelleggel felilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyzének jelezni,

8.6. Felelds a belsé szervezeti egység hatékony és célszertt munkamegosztasanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
lutemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok lilésein.

8.9, Kozremikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

8.10. A jegyzo vezetésével latja el feladatait, munkakori leirdsat a jegyzo késziti el.

8.11. A jegyzd altal a Hivatal osztalyvezetdinek hatdskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kdzszolgilati Szabalyzat tartalmazza.

8.12.  Amennyiben az osztalyvezetdi munkakdr nincs betoltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasaban
tartdsan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hidnyaban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatéi jogkdrét a jegyzé gyakorolja.

8.13. Az osztalyvezetdt a jegyz6 altal irsban megbizott kodztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakdri leirasa tartalmazza a megbizast.



IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikddésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmester és
a jegyzb, tovabba a Hivatal ligyintézdjének hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyek déntésre valo
clokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a KépviselS-testiilet, annak bizottsigai, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének elGsegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatirozott feladatokat, valamint elGkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalinos feladatai kérében koteles

a) igyfélfogadasi idében az tgyfelek fogadasara,

b) az énkormanyzati és dllamigazgatasi ligyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony mtézésére,

¢) az iratoknak az lgyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képviseli-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztadlyok ligykdrét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek, testiileti
eloterjesztések,  hatdrozati javaslatok eldkészitése, valamint azok tdrvényességének
vizsgalata,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi ¢s ellatja a Kepviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartast,
Ugyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

€} az Onkormanyzati képvisclok interpellicidinak, kérdéseinek kivizsgaldsa, és azokra a
vonatkozoé hatalyos jogszabdlyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviselé-testiilet bizottsagai miikidésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsig mikodéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

b) a Képviselo-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel
kapcsolatosan,

¢) szakmailag elékésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasardl,

€) a bizottsag mikodéséhez szilkséges tajékoztatas megadasa,

f) abizottsagok hivatali dsszek6tdit a jegyzd jeldli ki,

9.6. A Hivatal a polgirmester, alpolgarmester munksjaval kapcsolatban:

a) kozremiikodik a dontések elékészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkdaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

9.7. A Hivatal a nemzetiségi onkormdnyzatok tevékenységével Kkapcsolatban - Kkiilon
megéllapodas szerint - cllitja a Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Sajoszentpéter Véarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Sajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjéval kapesolatos nyHvantartasi, ligyviteli és adminisztrativ,
valamint az Avr. eléirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal kapesolatos feladatokat.



9.8. A Hivatal dllamigazgatisi feladatai kirében koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a

9.9.

Jegyzd allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairol szélé torvény, valamint a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirasainak
megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadméanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapesolatos
szervezesi, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.10. A Hivatal kézremiikodik a képviseldl valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

9.11. Az iigyintézik altalanos feladatai:

felelosek a feladatkdriikbe utalt és szdmukra a munkakori leirasban megfogalmazott igyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakoéri leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan
és hataridore torténo végrehajtasaért,

gondoskodnak a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz6, tovabba az
osztalyvezetdk altal meghatdrozott eseti feladatok végrehajtasardl,

felelosek a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.12. Az iigykezel6k altalanos feladatai:

feladataikat a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan szakmai feletteseik iranyitasa alapjan
végzik,

kételesek a hivatali Gigyintézés hatékonysagat eldsegiteni,

gondoskodnak az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

G.13. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

10.

a Hivatal tisztan tartasat és a mikodését elosegits feladatokat latjak el az e korbe tartozo
munkavillalok  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), akik szervezetileg az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyzd iranyitja,
feladataikat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzik,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

10.1. Az Igazgatasi Osztily feladata:

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszim szemle, targyalas tartasa,

birtokvédelmi tigyeket érintd hatarozatok meghozatala,
birdi ut igénybevételének lehetdségérdl valo tajékoztatas.

Anyakonyv1 igazgatassal, népesség-nyilvintartissal kapcsolatos feladatok:
nyilvantartasok vezetése,

csaladi tinnepek szervezése,

kozremiltkddés allampolgarsagi tigyekben,

népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa,

anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb igazgatasi feladatok

hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitisa, tanik meghallgatasa,
hirdetmények kiftiggesztése, a hirdetményekkel kapesolatos észrevételek,
jegyzdkdnyvben térténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,
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talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

kbzteriilet-hasznalati engedély ligyek intézése,

mezodgazdasapi és erdészeti feladatok ellatasa,

kérnyezet- €s természetvédelmi dnkormédnyzati és jegyzoi feladatok ellatdsa,

dllatvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

70 éven felillick szemétszallitasi dij tAmogatisa,

a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatok ellatdsa.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozésa,
hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyzd részére torténd tovabbitasa.

Jegyzii hataskirbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestlé gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozo kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatasra valo  jogosultsiganak
megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetése,

a gyamhatosagi tigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocialis iigyek intézésével kapesolatos feladatok:

a polgarmester hataskérébe tartozé szocialis raszorultsagtol fliggd ellatasok iranti kérelmek,
igazoldsok nyilatkozatok atvétele, az {igyek dontére t6rénd eldkészitése, wvalamint
kozremiik6dés annak végrehajtasaban,

a Szocidlis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsig hataskérébe tartozd iigyekkel
kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az iigyek elbkészitése, a
bizottsagi liléseken az ligyek eldterjesztése, hatarozatok postdzdsa, a bizottsagi ilések
jegyzokonyvveinek clkészitése,

a jegyzO hataskorébe tartozd szocidlis ligyekben a kérelmek és sziikséges mellékleteik
atvétele, ellendrzése, dontés eldkészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok els6 lakdshoz jutasanak tamogatéasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az Uzletek milkddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j lizletkorrel valé bdvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az lUzletek mikddésével kapesolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zengés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,

szallashelyszolgéltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvintartasba vétele, hatdsagi
ellendrzés,

bejelentés koteles és  telepengedély kdoteles ipari tevékenységgel kapcsolatos iigyek
elékeszitése, nyllvantartisok vezetése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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10.2. Az Intézményiranvité és Szervezési Osztaly feladata:

Kizneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az eldkészitése, a csoportlétszamok
figyelemnmel kisérése.

- Kozremiikddik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési mtézmények vezetdi megbizésdval &sszefiiggd feladatok ellataséban.

- Telepiilési szintii helyi esélyegyenldségi program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamolojahoz kitddd tevékenységek ellatasat.

- Osszechangolja a Szocialis, Kulturalis, Sport és Kéznevelési Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott térvényességi-feliigyeleti hatiskorét és segiti az
intézmények mitkddését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselbivel.

- Lbgyittmikédik a KLIK Kazincbarcikai Tankeriilet képvisel6jével.

Kizmiivelodéssel, sporttal kapesolatos feladatok:

- A kdzmiivel6dési intézmény fenntartéi irdnyitasaban valé részvétel.

- Varosi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinélasa.

- Osszehangolja és szervezi az dnkormanyzat hataskorébe tartozé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az Snkormanyzat sporttal kapcesolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az dnkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiikdését,
eldsegiti uj kapcsolatok és egyiittmikodési formak kialakitasat.

- El6késziti az dnkorményzathoz érkezd vendégek fogadasat, programjat.

- Kapesolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordindlja azok &nkormanyzathoz kétddé
feladatell4tasat,

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseldit az &nkorminyzattal kapcsolatos eseményekr6l, koordinilja az énkormanyzat
tisztségviselOinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informiacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasdban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalménak folyamatos frissitéséhez sziikséges informécick
eljuttatasarél a honlap mitkodtetdjéhez.

- Reészt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikécidjénak el6készitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban.

- Lakossagi forumok szervezése,

- Biztositja az nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapesolat
és egylittmiikddés adminisztracios-dokumentaciés hatterét, a kormmunikacio folyamatossagat,
az informdciok hitelességét és naprakészségét,

- Kozremikddik a  konyvkiadasban, kozmiivel6dési, miivészeti, helytoriéneti  jelleg
kiadvényok megjelenésének eldkészitésében.

- Biztositja az ifjlsdgi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozsé
intézményekkel vald kapcesolattartast és egytittmikdést.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:
- Végazi a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szolé torvényben rogzitett

kotelezd egészségiigyi ¢s a szocidlis személyes gondoskodast nyiijté ellatisokhoz kitédd
teenddket.
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Ellatja az egészségiigyi és szocialis intézmények munkdijdval kapcsolatos szakmai utrmutatasi,
szervezési, valamint az intézményirdnyitasbdl adodo dontés-eldkészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat,

Ellatja a foglalkozas-egészségiiggvel kapesolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a népegészségligyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilési egészségligyi
ellatas szakmai feliigyeleti szervével,

Kapcsolatot tart a tarsult teleplilések képviselGivel.

Pilyazati koordinzaciés feladatkirben:

Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kiallitya és kezeli a kdzszolgalati jogviszony ¢s munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megszinésével kapesolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Gondoskedik a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaldl €s az dénkormanyzat altal fenntartott
intézmények vezetdivel kapesolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatdsarol.

Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapesolatos feladatokat.

Szervezi a kotelezd tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelezden eloirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi sziirdvizsgalatokat.

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartdsarol.

Ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskOrébe tartozd teljesitménykdvetelmények
megdllapitasidval, valamint a dolgozok teljesitményértckelésével kapcesolatos iigyviteli
feladatokat.

Gondoskodik a varosi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitiintetésekben részesiilteket.

A képviseld-testiilet és bizottsagai mikidéséhez kapcsolodo feladatok:

Elokésziti a képviselo-testiileti, bizottsagi iléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
Osszedllitasardl.

Gondoskedik a napirendek eldterjesztéseinek Gsszegyiijtésérdl, rendszerezésérol, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére torténd megkiildésérol.

Elkésziti a jegyzokdnyveket, a hatdrozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

Vezeti a dontések nyilvantartasat, kézremiikddik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

Gondoskodik a képviselo-testiileti és bizottsagi jegyzbkonyvek elektronikus rendszeren
keresztiil t6rténd tovabbitasarol a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

Ellatja az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, a rendeletek sziikség
szerinti deregulaci6jat, tovabba gondoskodik a 2013. junius 30. napjat kévetden kihirdetett
onkorményzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil torténd tovabbitasardl a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyz0, aljegyzéd munkdjat.

Ellatjia a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos lgyviteli
teendtket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

Elokésziti a katasztréfavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri déntéseket.
Ellatja a katasztrofavédelemmel kapesolatos szervezési és ligyviteli feladatokat.
Részt vesz a telepiilési veszélyelharitisi-tervek elkésziiésében.
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- Kozremiikidik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasival kapesolatos feladatokban,

- Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofik elleni
védekezésben kozremilkdé mas szervekkel és szervezetekkel.

- Elokésziti a polgéri védelmi kotelezettség alatt all6 dllampolgarok polgéri védelmi szolgalatra
kételezd hatarozatat.

- Kozremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasdban,

- Gondoskodik a Hivatal tlizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarol, irdnyitja és ellendrzi az 6nkorményzati intézményeinek ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskérébe
tartozo tiizvédelmi, polgérvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kézbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:
A Kozbeszerzési Szabalyzatban régzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

- Mikodteti a  Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
lizemeltetésérdl, a hibak kijavitasarol.

- Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

- Jelszo stratégia, jogosultsagi irAnyelvek kidolgozasa.

- Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

- Szerkeszti ¢s feliigyeli az dnkorményzati informécids portait.

- Uzemelteti a szavazatszamlalas szAmitogépes rendszerét.

- Kozremikddik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokészitésében és lebonyolitasaban.

- Kapesolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

- Kezdeményezi ¢s szervezi az ligyintézést, nyilvantartast segit gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését.

- Ellaa a hivatalban milkodé szerverek tizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodd
rendszergazdai feladatokat.

- Ellatja az informéicidés énrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi
CXILI. térvényben meghatarozott feladatokat.

Iktatasi feladatok:

- Kiilén szabalyzat alapjan elldtja a kozponti ligyiratkezelést — postdzas, iktatds, irattdrozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszeriiségét,

Gondnoki feladatok:

- Biztositia a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszercket, azokat
beszerzi.

- Gondoskodik a testilleti, bizottsagi ilések egyéb rendezvények megtartdsahoz sziikséges
helyiségekrol, azok targyi, technikai feltételeirdl.

- Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések miikodoképességérol, koordinalja, ellendrzi a
szolgaltatasok (légtechnika, lift, tiizjelzo stb.) szerzédés szerinti teljesitését.

- Biztositja a Hivatal miikodési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkocsi, stb.).

- Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.
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10.3. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapesan:

elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat, ennek figyelembevételével pedig a
koliségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasarol a Képviseld-testiilet részére,
elkésziti €s teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleloen az elemi kéltségvetési, a havi,
negyedéves, f¢léves s éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitéshbdl eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridore teljesiti az adokdteles kifizetésekkel dsszefiiggd adatszolgaltatasokalt,

elkésziti a varos kéltségvetésének végrehajtasarol szold beszamolot, a vagyonieltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapesolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

ar osztalyvezetld vagy az altala irdsban kijeldlt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az énkormanyzati intézmények pénzellatasardl és a fenntartdi pénziigyi feladatok
cllatasarol az intézményckkel kapesoelatosan,

cloirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérdl,
elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kozponti kéltségvetéshdl az dnkormanyzat altal folydsitott és megeldlegezett
ellatasokat,

folyositja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyeb juttatasok elszamolasat,
folydsitasat,

cllatja a hazipénztar mikddésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket €s a pénziigy kitelezettségeket,

clkésziti ¢s tovabbirtja az idbszaki afa-bevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonaban lévo értékpapirokat és lizletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerzddéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijel6lt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviseld-testiilet munkajaval dsszefiiggoen:

a Peénziigyi, Fejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag mikodéséhez biztositia a feltételeket,
elkésziti a bizottsagi {ilés jegyzOkonyvét,

ellatja a keépviseld-testilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozo
testilleti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testllet elé kerild eldterjesztések, rendeletek, beszdmolok
tajékoztatok, déntést igénylo iigyek szakmai eldkészitésérdl,

gondoskodik a testiileti déntések végrehajtasanak megszervezésérdl.

Addiigyi feladatokkal kapesolatosan;

gondoskodik a helyi adokrél szolé térvény, illetve a képviseld-testiilet adézassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasardl,

ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartidsiaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezetl a jogszabalyban elOirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és informacidszolgaltatds
keretében adatokat, beszamoidkat készit és tovabbit,
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- az adék médjara behajtando koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozo atengedett kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefliggod
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- elokeésziti a hataskorébe tartozd méltdnyossagi ligyeket,

- lefolytatja az adobehaitasi eljarast,

- kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan az tgyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitja és megkiildi az add- €s értékbizonyitvanyt,

- ¢llatja a termo616ld bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek addztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladataival 6sszefiiggésben:

- koézremiikodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok kéltségvetési hatarozatanak elkészitésében,

- elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelden az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

- apénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a konyvelési feladatokat.

A reszletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012.(X1.16.) Korm. rendelet eldirasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont
feladatait:

- informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az ¢épitésiigyi hatosagi ligyintézésiik
elosegitése érdekében,

- az ¢pitésligyr  feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hidnypotlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltdltésének biztositasa az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast
tamogato elektronikus dokumentacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogaddsa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be térténd feltéltések biztositasa,

- az epitésiigyi hatésagi eljards illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetdvé tétele, tovdabba

- telepiilési dnkormanyzati egyéb miszaki, lizemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kérmyezet, a telepiilés tervszeri alakitdsa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési dnkormanyzat ellatja az épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi
¢pitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds és kilatds védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben lélesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo koveteiményeket,

2. eldzetes tijékoztatast ad az Ugyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eldirasok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepliléskép és az épitészeti Orokség megdvasaval és mindségi alakitdsaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatirozott kévetelmények
teljesitése érdekében,
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4. A telepiilési Onkormdnyzat az épitésiigyi feladatdt a helyi rendeletei
megalkotasdval és a kapcsolddo sajatos jogintézményekkel, tovabba a f6épitészi
tevékenységrol szolé kormanyrendeletben foglaltak szerint — dnkormanyzat8i
foépitész kozremiikSdésével latja el. Az Osztily segiti a Foépitész munkéjanak
ellatasat.

- A telepiilési dnkorményzat korméanyrendeletben meghatérozottak szerint egyes — nem
hatdsagi — épitésiigyi igazgatisi ¢s telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

- héazszam megallapitdssal kapesolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyzl ut-, krnyezetvédelmi- és viziigyi hatdsagi, valamint a szakhatosagi jogkorének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

- ecllatja a foépitész adminisztracios feladatait,

- cllatja a kepviseld-testillet munkatervének megfelelen az osztaly feladatkdrébe tartozd
testileti elSterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
varostizemeltetési- és fenntartasi feladatok tervezese, eldkészitése végrehajtasa, ellendrzése,

Ut-hid fenntartisi feladatok

- dijszabésok ¢s dijmegallapitasok elékészitése,
- utépitési alap pélyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajaruldsok el6készitése,

- utligyi igazgatas,

- kozteriilet-, Gt- és kdzmii-nyilvantartas,

- kozmi bekétések engedélyezése, egyeztetések
- kdtyuzés (nagy volumenti és folyamatos)

- Jarda, lépcsd, korlat feldjitasa

- buszmegillok fenntartdsa

- belteriileti zizalékos utak

- hidak fenntartasa

- mederburkolatok helyreallitasa

- kiilteriileti mez6gazdasagi utak javitasa

- balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa

- utcanév tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzbélampa lizemeltetés

Belviz-elvezetési feladatok

- viziigyi igazgatds

- patak fenntartisa

- mellékvizfolyasok, zaportarozdk fenntartisa
- kortoltés fenntartdsa

- kozteriileti drkok fenntartdsa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- &r- ¢s belvizvédelmi készlet feltdltése
- lakosségi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa
- kozteriileti stereszek fenntartgsa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folyokak javitisa
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hordalékfogd keresztracsok tisztitdsa, javitasa
tiltéaknak karbantartssa

Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

kézmiivek ki¢pitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hatdsagi feladatok
ivovizszallitas

tiizi viztirozok fenntartisa

kommunalis folyékony hulladék elhelyezés t4mogatas

ivo-kutak vizdija, javitasa

kézkutak vizdfja

Kiztisztasagi feladatok

hulladékgazdalkodasi feladatok,
gépi seprés, utmosds
konténeres szemétszallitds
illegalis szemét clszaliitdsa
ragesaloirtas

gépi sikossag-mentesités
szoroanyag beszerzés

kézi takaritas

kézi siktalanitis

buszvardk takaritisa és sikossag-mentesitése
tavaszi nagytakaritas

Oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kiilteriiletek kaszalasa

virdg feliiletek kialakitdsa, gondozasa
z6ld feliiletek gondozhatova tétele
Jatszoeszkdzok kotelezo felillvizsgélata
Jatszoeszkozok fejlesztése, potlasa
parlagfii irtas

fasorgondozis

koztéri alkotasok karbantartisa
védett teriiletek fenntartdsa
erdégondozas

sporteszkdzok karbantartdsa

Kizvilagitassal dsszeftiggd feladatok ellatisa

energiagazdalkodas €s energiaracionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

koézteriiletek feliigyelete,

onkormanyzati telekalakitasi igyek bonyolitasa

Varosi infrastrukturdlis nyilvantartdsok valtozasainak vezetése (ut,
szennyviz, gaz)

kbzvilagitas,

Polgarvédelmi rendszer tizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése

Kozteriiletek  ellendrzése, utakon, jardakon, jatszdtereken dszlelt

balesetveszélyck feltarasa, jelzése a végrehaijtd szervezet felé
Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

Viarosfejlesztési és intézményi felajitasi feladatok

viz,

hidnyossagok,
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onkorményzati ingatlanvagyon karbantart4sanak, feltjitasanak tervezése és bonyolitasa
dnkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsahoz miiszaki adat szol géltatisa,
az intézményi kezelésben nem 1évé énkorményzati vagyon allagmegévasa, karelharitésa,
Onkormanyzati beruhdzasok el6készitése és bonyolitasa,

palyazatok készitésével kapesolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

kardcsonyi diszkivilagitas plusz fenydfa-allitas,

¢p. hatdsag kotelezésre koltség

Intézményi karbantartis tervezése, ellenérzése

Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

Jatszdeszk6zok feliilvizsgalatanak és a sziikséges javitdsi munkaknak a megrendelése.

A részletes, munkatérsakra lebontott feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak,

Varosi Féépitész feladatai: (a feladatok elldtdsa meghizdsi jogviszony keretében torténik)

10.5.

varostejlesziési projektek clékészitésére vonatkozé javaslatok adasa,

a_stratégidban meghatérozott programok, fejlesztésekkel osszefiigpd koncepciok, dontés-
clokeszitd anyagok koordinalasa, véleményezése,

fejlesztési javaslatok véleményezése,

teriiletfejlesziéssel,  ingatlanfejlesztéssel — Osszefliggd  épitészeti,  ill. térprogramok
osszedllitasaban, véleményezésében kbzremiikddés, koordinacid,

a telepilléstendezéssel Osszefiiggh oOnkormdanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi
jogszabalyok modositasdnak eldkészitésében kézremiikadés,

tarsadaimi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasdban kdzremiikodés,
kiilsé fejlesztok, befektetok tijékoztatasa,

részt vesz a telepiilési informécids rendszerek kialakitasdban és miikddésében,

closegiti az illetckességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek dsszhangjanak
kialakitasat,

elékésziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

v€leményezi az Snkormdnyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosuldsat,

Javaslat készitése a vérosfejlesztéssel, varosrendezéssel Osszefliggd azon feladatok
megoldasara, amelyckkel a polgdrmester megbizza,

fejlesztésekkel,  virosrendezéssel — Ssszefiiged lakossdgi  panaszok  kivizsgaldsdban
kdzremiikodés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban 1évé projektek eldkészitésének, végrehajtasanak timogatéasa, az 6nkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozést segitése.

Belsé ellenérzés feladatai: (Amennyiben a belsd ellenéri stituszra kiirt palyazat
eredménytelen, a feladat ellitdsat megbizasi szerzédéssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja ¢s értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és
utélagos vezetdi ellendrzési rendszerck kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését,

vizsgilja €s értékeli a pénziigyi, irdnyitisi és ellenbrzési rendszerek miikédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése,
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az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni az éves
ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot adé tevékenységet
eldsegité és akaddlyozd tényezdket bemutatja, a tanacsaddi tevékenységérdl beszamol, a
bels6 kontrollrendszer mitkodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérél szamot ad a
jegyzdnek,

10.6. Tarsulasi referens feladatai:

részt vesz a Tarsulas és bizottsaga Gléseinek el6készitésében,

gondoskodik a tandcs feladatainak és dontéseinek eldkészitésérdl, végrehajtasardl

ellatja a Tan4cs miikédésével kapesolatos ligyviteli feladatokat,

segiti a pénziigyi és ellendrz6 bizottsdg munkajat,

ellatja a Tarsulas koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

gondoskodik a Tarsulds palyazatainak elékészitésérol,

végzi azokat a fcladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

10.7. Jegvzoi referens feladatai:

11.

Ellatia a tdrsashiz miikSdésének, a tirsashaz szerveinek és a szervek miikddeésének
torvényesscgi felligyeletével kapcsolatos jegyzoi dontések elékészitését,

Elldtja az adésvételi és haszonbérleti szerzddésck kozlését szolgald kifliggesztési eljarassal
kapcsolatos feladatokat.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:

A jegyz0i és aljegyz0i tisztségek egyideji betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén
a jegyzdi feladatokat az Igazgatasi Osztdlyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsé kontrollrendszerének mikodtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetOk kdzétti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozi
részletes munkakdri leirasabol kontrolldlhaték a felel6sségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé ellenérzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan 4llitia ssze. A Hivatal
rendelkezik Kockézatkezelési eljarasi renddel.

Informacio és kommunikacié

A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és mikddiet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfelel$ idGben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszdmolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem
eldtt tartva a beszamolasi szinteket és hataridéket.

Kontrolltevékenységek
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A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabélyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informacidkhoz valo hozziférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert miikédtet, amely lehetdvé teszi a hivatali szervezet
tevékenyscgének és a célok megvalositdsanak nyomon kivetését.

12. Informaciéaramlis, kapcsolattartds

12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyz0 altal tartott:
- ¢évente legalabb 2 alkalommal dolgozdi értekeziet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értekezlet
- lcgaldbb 2 hetente osztalyvezetoi értekezlet
b) havonta vagy szilkség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informacié aramias a Hivatal belsd levelezdrendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet

A jegyz0 az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- ¢s hataskorével 6sszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tébb osztalyt érintd ligyben a jegyz0 az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezietet tart és
konkrét utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adolt lgyben mely osztalyvezetének &s
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetoi értekezlet

A jegyzd az ériekezleten

- ta)ékoztatast ad a kdvetkezd iddszak kiemelt feladatairdl

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetoket az altaluk és az osztalyuk 4ltal végzett feladatokrol.

Az osztalyvezetk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskoriikbe tartozé ligyekben.

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idopontjarol a jegyzot elozetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek eldzetes megbeszélése

- konkrét utasitasok kiadasa, ¢ljardsok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szaktertiletre vonatkozo tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- igyintézék beszamoltatasa.

12.2. Kiilsé kapcsolattartas
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12.2.1. A jegyzd kapcsolatot tart kiilonosen:

- kizigazgatési szervek vezetbivel,

- megyéeben miikddd nem allamigazgatasi feladatokat ell4t6 allami szervek vezetdjével,
- megyében miikddé helyi Gnkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzdivel,

- nkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,

- varosban miik6dé tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtéval valé kapcsolattartis:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egeszét  érintd  kérdésckben a  sajténak  a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzo/aljegyzd vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetok a feladatkériikbe tartozé szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételro! elézetesen a jegyz6t tajékoztatni kell.

Az ¢rdemi ligyintézést végzé munkatarsak feladatkériikbe tartozéan a Jjegyzé altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kételesek a munkdjuk soran tudomésukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen
kiviil sem koézdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kézvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsigdra a Hivatalra, vagy az iligyfélre nézve
hatrany szdrmazhat.

13.2. A kozérdekii adatok fogalmardl, kezelésérdl és kdzzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

14, Munkaidé beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidé

hétfén: 7.30 6ratdl - 16.00 ordig,
kedden: 7.30 6ratol - 16.00 ordig,
szerdan: 7.30 6ratdl - 17.00 6réig,
cslitortokon: 7.30 6ratél - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratdl - 12.30 6raig tart.

A munkakézi sziinet hétfon, kedden és csiitdrtékén 30 pere, mely 12.00-t6] 12.30-1g tart, szerdan
50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakézi sziinet nincs.

15. Az ligyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy tgytélfogadasi idében — az osztaly feladatkdrébe
tartoz6 kérdésekben — felvilagositsra, intézkedésre jogosult ugyintézé rendelkezésre alljon.

15.2. Az iigyfélfogadas rendjét a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 3.
szamu fliggeléke tartalmazza.

16. Képviselet
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16.1. A Hivatal képviseletére a jegyzo jogosult, tdvollétében az aljegyzé, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott kiztisztviseld,

16.2. A Hivatal belsé miikddése sordn az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az ltaluk megbizott
kéztisztviseld jogosult képviselni.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii kdztisztviseld tartds
megbizassal, tigyvéd, vagy ligyvédi iroda latja el,

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait kiilon Jegyz6i utasitas tartalmazza.
18. Kiadm#nyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjél sajat hatdskérben eljdrva a polgarmester és a jegyzé utasitdsban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyzdi Utasitas)

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsépoel jaré munkakorik

Vagyornyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a Sajészentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogok gvakorlisa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részietes
szabalyait kitlon szabdlyzat tartalmazza.

VI. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélyepzi nyilvantartis, a bélvegzik hasznalata

21.1. A bélyegzdkrol nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kuilén jegyzéi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali
bélyegzk hasznalaténak, kezelésének, valamint nyilvantartisénak rendjérdt (1/2014. Jegyzdi
utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezetdk szabadsagat a jegyz6 engedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozobinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

22.2. A szabadsagot a Hivatal mitkddéképességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezet6k - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjdk.
A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
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23. Hivatali pépjarmi igénylés

A Hivatal kezelésében allé személyszallitdé gépjarmii hasznalatarol, Uzemeltetési koltség
elszamolasardl kiilén a ,,Személygépkocsi hasznalati szabalyzat” rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:
A hivatali mobiltelefonok hasznalatdnak rendjét kiilén a 2/2014. Jegyz6i utasitas szabalyozza.

VILI. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK
25.
25.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
kéztisztviseldire, valamint a Munka térvénykdnyve hatdlya ala tartozé munkatarsakra.
25.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegvzd a szervezeti egységek vezetdi ujan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fuggelcket:
1. Belsd Kontroll Kézikdnyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejérdl és ligyfélfogadasi rendjérdl
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2015. majus 1. napjan lép hatilyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 276/2014.(X11.18.) hatarozataval jévdhagyott Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és M(iktdési Szabalyzata,
Sajoszentpéter, 2015, aprilis 23.
Dr. Faragd Péter Dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzd tavollétében:
Dr. Guldné Bacso Krisztina
aljegyzd
Zaradék

A Sajdszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat a képviseld-testiilet a
.../2015.(IV.23.} hatarozataval hagyta jova.
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KIMUTATAS

2. szamu melléklet

szervezeti egységek és munkakdrik létszim szerinti tagozédasarél

Hivatalvezetd: a jegyzo

116

Aljegyzé 1 f6
Belsé elienér 115
Tarsulasi referens 116
Jegyzdi referens 1 {6
IGAZGATASI OSZTALY;
- osztlalyvezetd 1 £6
- anyakinyvvezetd/népesség 1 {6
- igazgatdsi ligyintézo 416
- hatosagi tigyintézé 1 6
Osszesen: 7 16 1

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humdnpolitikai Ggyintézé 1 f6

- jegyzdi, igazgaldsi referens 1 16

- képviseld-testiileti 1 6

- rendszerizemeltet§ 115

Projektiroda:

- palyazati referens 15

- pénziigyi koordindtor 1 6

- iktato/irattaros 116 (igykezeld)

- hivatalscgéd 1 £6 Mt, hatalya alatt atl
- gépkocsivezetd 1 & Mt. hatdlya alatt all
- takaritod 2 6 MU, hatdlya alatt all

Osszesen:

11 {6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 {6
- vagyongazdalkodasi {igyintézd 116
- koltségvetési ligyintézd 116
- penziigyi {igyintézd 116
- fékdnyvi lgyintézd 215
- addligyi ligyintézd 216
Osszesen: 8 1o

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osZMdlyvezetd 15
- beruhazési-varosiizemeltetési i, 216
- épitési-szolgaltatisi referens 1 6
- épitési, varosfenntartasi referens 1 6
- kozteriiletfeliigyeld. 1 6
Osszesen: 6 fo

Valasztoll tisztségviselok:
- polgarmester 1 {6
- alpolgarmester 1 o

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 39




