Eldterjesztd: Dr. Faragd Péter
polgarmester

Készitette: Dr. Gulané Bacso Krisztina
jegyzo

Eldterjesztés
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sajdszentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat 2015, aprilis 23-i iilésén 73/2015.(IV.23.) hatarozataval hagyta
Jjova, azonban annak ujabb feliilvizsgalatat a 2014-2020-as id6szak EU-s palyézatainak ismerete,
tovabba a gyakorlati tapasztalatok indokoljak.

A fobb valtozasok:

I. A 2014-2020-as idoszak EU-s palyazatai nagyfoku egyiittmiikGdést kivannak a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti egységei kozott, hiszen azok elékészitése és megvalositdsa soran olyan
feladatokat kell végrehajtani, amelyek miiszaki és pénziigyt kézremiikodést is igényelnek. A
javasolt szervezeti strukturdban ezen feladatok megoldasa gérdiilékenyebbé vilik,
koordinacidjuk egyszeriisdik, ezért indokolt az Intézményiranyitd és Szervezési Osztalyon
belil mikédé Projektirodat, amely egy {0 palyazati referensbdl és egy 6 pénziigyi
koordinatorbol all, kézvetleniil a jegyz6 aia rendelni, 6nall6 szervezeti egységként.

2. A gyakorlati tapasztalatok alapjan a kézterilet-feliigyeld hatosagi ligyeinek nagy tobbsége az
Igazgatasi Osztaly feladatai kozé tartozik, igy azok a kozterilet-feligyeld intézkedését
kdvetden az osztalyon is folytatédnak. Emiatt indokolt a kozterilet-felligyelot az Igazgatasi
Osztaly ala rendelni.

A fentiekben leirtak alapjan sziikségessé valt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban a valtozasok atvezetése.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2015, augusztus 19,

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseli-testiiletének
/2015, (VIIL26.} hatarozata
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak elfogadasarél

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az elbterjesziést megtargyalta és az alabbi
dontést hozta:

I. Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti s Mikodési Szabalyzatat a hatarozat mellékiete szennt elfogadja.

2. Hatélyat veszti a 73/2015. (IV.23.) hatarozat.

Felelds: jegyzd
Hataridé: 2015. szeptember 1,



A .../2015.(VIIL.26.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovdbbiakban: Aht.), az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében (tovabbiakban:
Avr)) kapott felhatalmazas alapjén Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddést
Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyl énkorményzatokrol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. tv, 84, §-dban foglaltaknak
megieleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal mikddik, az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat- és hatdskérébe tartozd ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdséra.

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

Levélcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22

Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pt.: 22

Telefonszama: 48/521-037

Telefax szama: 48/521-137

Szervezeti egyscégek: Intézményirdnyitd és Szervezési Osztaly
Pénziigyi ¢s Vagyongazdalkodasi Osztaly
Projektiroda
varosi f6épitész
belso ellendr
jegyzot referens
tarsulasi referens

1.2, A Hivatal telephelyei:

1.2.1.  Cime: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/345-980
Szervezeti egyséy: Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

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

1.3, A Hivatal 6ndllo jogi személy, az allamhaztartasrol szolo (orvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az énkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajto szerve. Az elSirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.



A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal eldirt bels$ ellendrzési rendszer mikodik, amely ellatja az
Onkormanyzat fenntartasa alatt allé intézmeények, Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsé Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza.

1.3. A Hivatal illetékességi terfilete:
Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkozo adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.

Az Alapité Okirat szama: 1129-1/2015.

Az Alapito Okirat kelte: 2015, marcius 19.

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

A Hivatal adészdma: 15349167-2-05

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

A Hivatal tdrzskdnyvi azonositd szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi besorolasa:

841105

helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerinti megjelslése:

011120
011130

011140
011220
013210
013350

013360

(016010

016020

016030

016080
022010

Kormanyzati igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos és helyl nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(onkormanyzati tulajdoni izlethelyiségek, irodak, mds, nem koézfeladat
ellatasara szolgald ingatlanok hasznositdsa)

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggyiilési, onkormdnyzati ¢s europai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolads tevékenységek

Orszagos ¢s helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi tigyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése



2.2,

031030
041231
041232
041233
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020
083020
083030
084070

102050
096015
106010
106020
107080
107090
109010

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Rovid idotartamu kézfoglalkoztatas

Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartami kéztoglalkoztatas

Erdégazdalkodas

Ut, autopalya épitése

Kdézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiigpd tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes Omlesztett) begyijtése, szallitasa,
atrakdsa

Szennyviz gyiijtése, tisztitasa, elhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Varos-, kozségpazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Koényvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitdé struktura, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

Az id0skoruak tarsadalmi integracidjat célzd programok
Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Lakéingatlan szocialis céli bérbeadasa, izemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek programok
Romak tarsadalmi integraciojat eldsegitd tevékenységek, programok
Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, dnalléan mitkddd kdéliségvetés: szerv
hozzarendelve nitics.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat és feltételcket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.

2.5.

A Hivatal alaptevékenységél az alabbi jogszabalyok szabélyozzak:

- Magyarorszag Alaptirvénye

- 2011.
- 2011.
- 1993.
- 2004,

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol
évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrdl s szocialis ellatasokrol
évi CXL. torvény a koOzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabdlyairol

- 1991.

évi XX. térveny a helyl 6nkormdanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,

valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskéreirdl

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

evi CLIV. torvény az egészségiigyrol

évi CXCIX. torvény a kizszolgalati tisztvisel0krol

évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol

évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

evi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol
évi CVIILL tdrvény a kdzbeszerzésekrdl



3.

31

32

33

34

3.5,

3.6,

1990. évi C. torveny a hetyi adokrol

- 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrol

- 2003, évi XCIIL térvény az adozas rendjérol

- 1997. évi LXXVIIL térvény az épitett komyezet alakitasardl és védelmérol
- 2013. évi XXXV torvény a valasztasi eljarasrol

2012, évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési cljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nytjtott tdmogatasok atlathatdsagarol
- 3687201 1. (XI1.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és
belsé ellenérzésérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

a mindenkori koltségvelési torvények, dgazati torvények és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek, tovibba Onkormanyzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

IL fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 0nallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztias céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl és a jegyzd kodzvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozd munkatarsakboél all:

- Igazgatasi Osztaly

- Intézményiranyito és Szervezési Osztaly

- Pénzigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetést és Beruhazasi Osztaly
- Projektiroda

- varosi foépitész

- belsd ellendr

- tarsulasi referens

- jegyzoi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all,

A hivatal belsé szervezeti cgységeinek vezetésére kizardlag fels6foku iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztviselé nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakorre, foosztalyvezetd-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatarozatlan idore a jegyzd adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikGdni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon belill a
Jjogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfelelden 6nalléd feladatkorrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a KépviselG-testiilet az 1. és 2.
melléklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egységekben Ggyintézdk és ligykezeldk latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.



4.

4.1.

4.2.

6.1.

IIL. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgirmester

A polgarmester képviselS-testiilettel és bizottsagokkal kapcsolatos feladatairdl Magyarorszag
helyi énkormanyzatairdl sz6lo térvény és a Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat SZMSZ-e

rendelkezik.

A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzOt €s - a jegyzd javaslatara - az aljegyzOt, gvakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyz0 tekintetében és - az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyzd javaslatainak figyvelembevéielével meghatarozza a Hivatal feladatait az énkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontésck elokészitésében €s végrehajtasiban,

clldja az Onkormanyzat tdjékoztatasi, valamint a testvérvirosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal dsszefliggd feladatait,

kotelezettseéget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordindlja az énkormanyzati vallalkozasokat, az dnkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az dnkormanyzat felligyelete ala tartozd
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentéser alapjan készitett éves Gsszefoglald jelentést a
targyévet kovetden a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

.Gyakorola az egyéb munkaltator jogokat az dnkormanyzati fenntartasu intézmények magasabb

vezetd allasu dolgozoi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulajdonban lévo gazdasagi tarsasagok
ligyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében.

Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgdrmester munkajat, akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitését.

A jegyzd

Az oOnkormanyzat képviselo-testiiletével és bizottsagaival kapesolatos jegyzéi feladatokat
Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolo térvény és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezet és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozoan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgozoi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatol jogokat az aljegyzo tekintetében,

beszamoltatja a belso szervezeti egységeket és ellendrzi munkdjukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
1génybevételéért,

a Hivatal Alapité Okirataban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
cllatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeinek érvényesitése,

a tervezeésl, beszamolast., informacidszolgaltatasi kitelezettség hiteles teljesitése,



- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositdsa,

- a bels6 kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elozetes és utblagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belso ellendrzés megszervezése és hatékony milkddtetése,

- ellatja a sajtoval kapesolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval dsszefliggésben.

6.3. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok ilésein.

7. Az aljegyzd

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkdjat, tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.

7.2. A részletes aljegyzdi feladatokat a jegyzo altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza.

8. Az osztalyvezeto:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egyscégen belil a dolgozdk munkdjat, biztositja
a munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felelds az osztaly munkdjaért, annak szakszerii, térvényes miikédéséért, munkafolyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekért.

8.3. Elkésziti az oszidly feladatkdrébe tartozo testiileti elbterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi oOnkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban eldirt feladatok pontos, hatariddben torténd végrehajtasarel.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapceselodd jogszabalyok hatdlyossagat folyamatosan atfogd
Jelleggel felillvizsgalm, a valtozdsokat az aljegyzonek jelezni.

8.6. Felelds a belso szervezeti egység hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakdrék dtadasat és szabadsagolasi
litemtervet készit.

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

8.8. Részl vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok tilésein.

8.9. Kozremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében,
a végrehajtas megszervezeésében.

8.10. A jegyz0 vezetésével latja el feladatait, munkakon leirdsat az aljegyzé késziti el

8.11. A jegyz0 altal a Hivatal osztalyvezetdinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvezetdi munkakér nincs betdltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasaban
tartosan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hianyaban - az osztalyvezeld egyéb
munkaltatdi jogkorét a jegyzb gyakorolja,

8.13. Az osztalyvezetSt a jepyzd altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakdn leirdsa tartalmazza a megbizast.



9.2.

9.3.

IV, fejezet

A HIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az dnkorméanyzat milkddésével, valamint az onkormanyzat, a polgarmester és
a jegyzd, tovabba a Hivatal tigyintézdjének hatiskorébe utalt kézigazgatasi tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatisa.

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyl nemzetiségi
dnkormanyzatok, a tisztségviseldk munkaja eredményességénck eldscgitésére iranyul, ellaya a
jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat, valamint el0készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzé, szolgdltatd tevékenységet folytat.

A Hivatal dltalanos feladatai kérében koteles

a) Ugyfélfogadasi idoben az tigyfelek fogadasara,

b) az donkormanyzati és allamigazgatasi ligyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,

c) az iratoknak az Gigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok ligykorét ¢érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek, testiileti
eloterjesztések,  hatarozati javaslatok eldkészitése, valamint azok tOrvényességének
vizsgalata,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatja a Képviseld-testillet munkdjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
igyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

¢) az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviseli-testiilet bizottsagai mikidésével kapesolatban:

9.6.

9.7.

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag mikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) a Képviseld-testillet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testlileti eloterjesziésekkel
kapcsolatosan,

¢) szakmailag eldkésziti a bizottsdgi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl €s végrehajtasardl,

¢} a bizottsag mikddéséher szitkséges tajékoztatas megadasa,

f) a bizottsagok hivatali Gsszekdtoit a jegyzd jeldli ki.

A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkijival kapcsolatban:

a) kdzremikddik a dontések elokészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban - kiilon
megallapodas szerint - ellatja a Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Sajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajéval kapcsolatos nyilvantartasi, ligyviteli és adminisztrativ,
valamint az Avr. eléirasainak figyelembevételével a gazdalkoddsukkal kapesolatos feladatokat.



9.8. A Hivatal allamigazgatasi feladatai kirében kételes a képviselo-testiilet, a polgarmester és a

9.9

jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairél szdid tdrvény, valaminl a vonatkozd anyagi jogszabalyok eldirasainak
megfeleléen elokésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Virosi Onkormanyzat intézményeivel kapesolatos
szervezeési, irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.10. A Hivatal kdzremiikédik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

9.11. Az igyintézok altalanos feladatai:

felel6sek a feladatkoriikbe utalt és szamukra a munkakdri leirasban megfogalmazott igyek
térvényes €s partatlan intézéséért, a munkakéri leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hataridore 16rténd végrehajtasaén,

gondoskodnak a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyzd, tovabba az
osztalyvezetok altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

felelosck a dontésck eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaén,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.12. Az iigykezeldk altalanos feladatai:

feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai feletteseik irdnyitasa alapjdn
vegzik,

kotelesek a hivatali igyintézés hatékonysagat elosegitent,

gondoskodnak az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasaroél,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. A fizikai alkalmazottak Altalanos feladatai:

10.

a Hivatal tisztan tartasat és a mikodését eldsegitd feladatokat latjak el az e korbe tartozd
munkavallalok (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), akik szervezetileg az
[ntézményirdnyitd és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyzé iranyitja,
feladataikat a munkakéri lefrasban foglaltak alapjan végzik,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

10.1. Az Igazpatdsi Osztaly feladata:

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalds tartasa,
birtokvédelmi ligyeket érinté hatarozatok meghozatala,
biroi ut igénybevételének lehetdségérdl valod tdjékoztatds.

Anyakdnyvi igazgatissal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi innepek szervezése,

kozremiikodés allampolgarsagt tigyekben,
népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa,

anyakonyvi igazgatassal kapesolatos feladatok ellatasa.

Egyéb igazgatasi feladatok

hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
Jegyzdkdnyvben 16ménd régzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,
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talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talilt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog drzése, értékesitése,

kézteriilet-hasznalati engedély ligvek intézése,

kozteriiletek feliigyelete,

kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltirasa, intézkedés,

mezdgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

kornyezet- és természetvédelmi Snkormanyzati és jegyzdi feladatok ellatasa,

allatvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

70 éven felliliek szemétszallitasi dij tamogatasa,

a zaj- €s rezgésvédelmi hatdsag feladatok ellatasa.

.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

Jegyvzoi hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaganak megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestlé gyermek gydmjaul rendelt, tartasra
koteles hozzitartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra valdo  jogosultsaganak
megallapitasa,

halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek nyilvantartidsa, a nyilvantartdsa folyamatos
vezetése,

a gydmhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocialis iligyek intézésével kapesolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozé szocialis raszorultsagtol fuged ellatasok iranti kérelmek,
igazolasok nyilatkozatok atvétele, az {lgyek dontére torténd eldkészitése, valamint
kozremikodés annak végrehajtasaban,

a Szocialis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsag hataskorébe tartozo iigyekkel
kapcsolatos kérclmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az lgyek eldkészitése, a
bizottsagi léscken az ligyek elSterjesztése, hatarozatok postdzasa, a bizottsagi ilések
jegyzokényvveinek elkészitése,

a jegyzé hataskOrébe tartozo szocialis iligyekben a kérelmek és szilkséges mellékleteik
atvétele, ellendrzése, dontés eldkészitése, postazasa, felillvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok
cllatasa,

statisztikdk, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok elsé lakashoz jutisanak tAmogatésa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az Uzletek miikodést engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, vj izletkdrrel vald bévitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az lizletek miikédésével kapcesolatos bejelentések kivizsgaldsa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavondsa, ellendrzése,

szallashelyszolgaltatasi  tevékenység engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
cllenorzés,

bejelentés  koteles ¢s  telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapecsolatos iigyek
elokészitése, nyilvantartasok vezetése.

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

Kizneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az Ovodai kdrzetek megallapitdsanak, a beiratkozasoknak az elokészitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremiikddik és adatot szolgaltat az intézmények kéliségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmeények vezetdi megbizasaval Osszefiiggd feladatok ellatasaban,

- Telepiilési szintli helyi esélyegyenl6ségi program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoléjdhoz kitddo tevékenységek ellatasat.

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

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott tdorvényességi-feligyeleti hataskorét és segiti az
intézmények miikddését,

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmiikddik a KLIK Kazincbarcikai Tankerilet képviseldjével.

Kdozmiivelodéssel, sporttal kapesolatos feladatok:

- A kdzmivelddési intézmény fenntantdi iranyitasaban valo részvétel.

- Virosi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az énkormanyzat hatdskorébe tartozd sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az dnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordinalja az onkormanyzat nemzetkozi, testvervarosi kapcsolatait és egylittmiikddését,
eldsegiti 1) kapesolatok és egytttmiikddés: formak kialakitasat,

- Elokésziti az 6nkormanyzathoz érkezo vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok Onkorméanyzathoz koétddo
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseldit az &nkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordinalja az Gnkormanyzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatdrsainak a sajtoban vald megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacids, taiékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarol a honlap mikodtetdjéhez.

-  Részt vesz az oOnkormdnyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elokészitésében,
gyakorlati megvalositasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat €s a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcesolat
¢s egylittmitkddes adminisztracios-dokumentacios hatterét, a kommunikacio folyamatossagal,
az informaciok hitelességét és naprakészségét,

- Kozremikddik a kényvkiadasban, kozmivelddési, miivészeti, helytdrténeti jellegil
kiadvanyok megjelenésének eldkeészitésében.

- Biztositja az ifjasigi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozd
intézményekkel vald kapcsolattartast és egylittmiikodést.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:
- Végzi a helyi dnkormanyzatok €s szerveik feladat- és hataskoréré] szolo torvényben rogzitett

kotelezd egészségiigyl és a szocidlis személyes gondoskodast nyqjtd ellatasokhoz kétddod
teenddket.
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- Ellatja az egészségiigyi es szocialis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai ttmutatast,
szervezési, valamint az intézményirdnyitasbol adddo dontés-eldkészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepillési egészségiigyi
ellatas szakmai feliigyeleti szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kidllitja ¢és kezeli a kdzszolgdlati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaldi és az Snkormanyzat altal fenntartott
intézményck vezetGivel kapcsolatos személyzeti és munkajogt feladatok ellatasardl.

- Végri a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapesolatos feladatokat.

- Szervezi a kételezd tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantarija az alkalmazottak részére
kdtelezden elbirt munkakér alkalmassag, valamint az egészségiigyi szlrévizsgalatokat.

- Vezeti a személyl anyagok nyilvantartdsat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

- Ellaza a polgarmester és a jegyzd hatdskérébe tartozd teljesitménykovetelmények
megallapitasaval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos lgyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testulet altal alapitott kitiintetésekben részesiilteket.

A képviseli-testiilet és bizottsagai mikiédéséhez kapcsolodo feladatok:

- ElBkesziti a kepviseld-testilleti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
gsszeallitasardl.

- Gondoskodik a napirendek eldterjesztéseinek Osszegyijiésérdl, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasardl, az érintettek részere torténd megkiildésérdl.

- Elkeésziti a jegyzOkdnyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovébbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kézremikddik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl,

- Gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi jegyzOkonyvek elektronikus rendszeren
keresztiil térténd tovabbitasarsl a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

- Ellatja az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, a rendeletek szikség
dnkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil 10rténd tovabbitasarel a Nemzeti
Jogszabalytar szamadra.

- Segiti a jegyzd, aljegyzd munkajat.

- Ellaja a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok milkodésével kapcsolatos ligyviteli
teendoket,

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

- ElGkészitt a katasztréfavédelemmel kapesolatos polgarmesteri déntéseket.

- Ellaya a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési és iigyviteli feladatokat.

- Részt vesz a teleplilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

- Kozremiikodik a lakossag felkészitésével és 1ajékoztatasaval kapcesolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatasos katasztrotavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kézremilikadd mas szervekkel és szervezetekkel.

- Elokesziti a polgari védelmi kételezettség alatt allo allampolgéarok polgar védelmi szolgalatra
kotelezd hatarozatat.
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KozremiltkGdik a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasardl, iranyitja és ellendrzi az 6nkormanyzati intézményeinek ¢z irdnyn
tevékenységét, valamint szervezi a képviselO-testillet, a polgarmester és a jegyzéd hataskdrébe
tartozd tizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztosiyja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kdzbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

A Koézbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

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

Adattarolas biztonsadga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai ¢szkozeit.

Szerkeszti és felligyeli az Snkormanyzati informaciés portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét.

Kdzremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitdégépes programok beszerzésekhez szilkséges
adatgyijtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az lgyintézést, nyilvantlartast segitd gépi feldolgozasi rendszerck
kidolgozasit, bevezetését.

Ellaya a hivatalban mikddd  szerverek  Ozemeltetését, a  szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Ellatja az informdcids onrendelkezési jogrdl ¢és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi
CXIIL. térvényben meghatarozott feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilén szabalyzat alapjan ellitja a kdzponti Ugyiratkezelést — postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszeriiségét.

Gondnoki feladatok:

Biztosija a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogyoeszkdzdket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testilleti, bizottsagi iilések egyéb rendezvényeck megtartasihoz szilkséges
helyiségekrdl, azok targyi, technikai feltételeirdl.

Gondoskodik a Hivatalban 1évé berendezések mikoddképességérol, koordindlja, ellendrzi a
szolgaltatasok (legtechnika, lifi, tlizjelzd stb.) szerzddés szennt teljesitését.

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

(rondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Kdiltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapcesan:

clkésziti az Onkormanyzat kiltségvetés-tervezetet,

elkesziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakuldsarol a Képviselo-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhdaztartas igényeinck megfelelden az elemi koltségvetési, a havi,
negyvedeéves, féléves és éves pénziigyi jeleméseket és adatszolgaltatasokat,
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a pénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefliggd adatszolgaltatasokat,
elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szolo beszamolot, a vagyonleltart.

Kéltségvetés végrehajtisaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az altala irasban kijeldlt személy gyakorolja a pénzligyi ellenjegyzést,
ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezel,

gondoskodik az dnkormdényzati intézmények pénzellatasardl és a fenntarioi pénzigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik a kiadasok teljesitésérdl,

clokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kézponti kéltségvetésbdl az dnkormdnyzat altal folyésitott és megeldlegezett
eliatasokat,

folydsitja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviseldk €s a hivatali dolgozok nem rendszeres kifizetésének szamfejtését és egyéb
juttatasok elszamolasat, folydsitésat,

ellatya a hazipénztar mikaodésével kapesalatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbitja az idbdszaki afa-, rehabiliticids hozzajarulas, valamint a cégautd
addbevallasokat.

Vagyongazdilkodissal kapcesolatosan:

vezetl az Onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az onkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az énkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat és iizletrészeket,

ellaya a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerzddéskdtési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelslt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasardl.

A Képviseld-testiilet munkajaval 6sszefiiggden:

a Pénziigyi, Fejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag mikddéséhez biztositja a feltételeket,
elkésziti a bizottsagi ilés jegyz6kényvét,

eliatja a képviselo-testillet munkatervének megfeleloen az osztaly feladatkGrébe tartozod
testiileti eléterjesziések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé  kerild eloterjesziések, rendeletek, beszamolok
tdjekoztatdk, dontést igényld igyeck szakmai elOkészitésérol,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adodiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrdl szoléd torvény, illetve a képviseld-testillet addzassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

cllatja a hataskor¢be tartozd adok kivetésével, kdzlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informacié-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat és informaciészolgaltatas
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

az adok maédjara behajtando kdztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,
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- int€zi a hataskorébe tartozo atengedett kdzponti adékkal, valamint a helyi adokkal sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd {ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- elokésziti a hataskorébe tartozo méltanyossagi igyeket,

- lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az igyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére
kiallitja és megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a terméfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek adoztatdsat,

- ellaya a talajterhelési dijjal kapesolatos addztatasi feladatokat

- elldyja a helyi jovedéki addval kapcsolatos feladatokat.

A nemzetiségi inkormanyzatok gazdilkodasi feladataival dsszefiiggésben:

- kozremikddik a nemzetiségi dnkormanyzatok kdltségvetési hatarozatanak elkészitésében,

- elkésziti és teljesiti az dllamhaztartas igényeinck megfeleléen az elemi kéliségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

- apénziigyi teljesitésbol eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szamviteli nyilvintartas vezetésérol, végzi a kdnyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori lefrasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztily feladatai;
Ellatja a 322/2012.(X1.16.) Korm. rendelet eldirasai alapjan az Epitéstigyi Szolgaltatdsi Pont

teladatant:

informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatésigi ligyintézésiik
elGsegitése érdekében,

az épitésiigyi feladatok intézéséhez az Allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hidnypdétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltoltésének biztositasa az épitésigyi hatosagi engedélyezési eljarast
tamogaté elektronikus dokumentacids rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valo fogadasa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltoliések biztositasa,

az epitésligyi hatosagi eljaras illetckének €s az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatisi dijak
befizetésének lehetdve tétele, tovabba

telepiilési dnkormanyzati egyéb miiszaki, izemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

az épitett kornyezet, a telepiilés tervszeri alakitdsa és védelme érdekében e toérvény és
végrehajtasi rendeleteinek  keretei  kozdtt  telepiilésfejlesztési és  telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési énkormanyzat ellatja az épitett kdmyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds és kilatdas védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét €s a reklamok elhelyezésére vonatkozd kdvetelményeket,

2. elozetes tajékoztatast ad az iigyfeleknek a helyi telepililésrendezési eléirdsok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép €s az épitészeti Orokség megodvasaval és minbségi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzultaciot biztosit a 2. alpontban meghatarozott kovetelmények
teljesitése érdekében,
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4. A telepllési oOnkorminyzat az épitésiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotdsdval €s a kapcsolodd sajatos jogintézményekkel, tovabba a foépitészi
tevékenyseégrdl sz6lé kormanyrendeletben foglaltak szerint — dnkormanyzati
foépitész kozremikddésével latja el. Az Osztaly segiti a fGépitész munkajanak
eflatasat.

A telepllési onkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hatdsagi — ¢pitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

a jegyzO ut-, kérnyezetvédelmi- és viziigyi hatosagi, valamint a szakhatdsagi jogkorének
ellatasa,

epitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

ellatja a féépitész adminisztracios feladatait,

ellatja a képviseld-testiillet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkérébe tartozo
testiileti eldterjesztések készitésével kapcesolatos teladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
(varosiizemeltctési- ¢s fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése végrehajtasa, cllenbrzése)

Ut-hid fenntartasi feladatok:
Igazgatasi feladatok:

-Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
-tulajdonosi hozzajarulasok ei6készitése,

-atiigyn igazgatas,

-kodzteriilet-, at- és kOzml-nyilvantartas vezetése,

-kdzmi bekdtések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa,

Fenntartasi feladatok elokészitése, koordinalasa:

-katynizas (nagy volumenii és folyamatos),

-jarda, lépcso, korlat felujitasa,

-buszmegallok fenntartasa,

-dnkorményzali belteriileti utak, hidak fenntartasa,
-mederburkolatok helyreallitasa,

-kiilteriileti mezdgazdasagi utak javitasa,
-balesetveszélyes jardfelilletek javitdsa,

-utcanév tablak kihelyezése.

Belviz-elvezetési feladatok:
Fenntartasi feladatok eldokészitése, koordinalasa:

kozteriileti arkok fenntartasa,

ar- és belvizvédelmi tartalék-készlet felidliésével kapesolatos feladatok,
lakossagi bejelentések kivizsgdlasa,

kbdzterlleti atereszek fenntartasa,

padkarendezés,

balesetveszélyes folyokdk javitasa,

hordalékfogé keresztracsok tisztitasa, javitasa,

tiltdaknak karbantartasa.

Kommunalis vizi létesitmények fizemeltetési feladatok

kézmiivek kiépitésével kapcsolatos énkormanyzati és hatdsagi feladatok,
kommunalis folyékony hulladék elhelyezéssel kapesolatos tamogatasi lehetOség feltarasa,
kézkutak fenntartasa.
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Koztisztasagi feladatokkal kapcesolatos feladatok:

- hulladékgazdalkodasi feladatok koordinalasa,
- ragesaloirtas megszervezése,
- egyéb koztisztasagi feladatok koordinalasa.

Parkfenntartasi feladatok:

- jatszoeszkozik kotelezo feliilvizsgalata,
- jatszoeszkozik fejlesztése, potlasa,

Kozvilagitassal dsszefiigg6 feladatok ellatasa:
- energiagazdalkodas ¢és energiaracionalizalas.

Egyéb virosiizemeltetési feladatok:
- Onkormanyzati telckalakitasi ligyek bonyolitasa,

- varosi nfrastrukturdlis nyilvantartasok valtozasainak vezetése (at, kozvilagitas, viz,

szennyviz, gaz).
- polgarvédelmi rendszer lizemképességének folyamatos figyelemmel kisérésc.

- kozterliletck  ellendrzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt  hidnyossagok,

balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végreha)to szervezet felé.

Varosfejlesztési és intézményi felhjitasi feladatok:
- Onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartdsanak, felujitasianak tervezése és bonyolitasa,

- oOnkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartisahoz —miiszaki adat

szolgaltatasa,

- az intézményl kezelésben nem Iévé  oOnkormanyzati  vagyon allagmegoviasa
karelharitasanak bonyolitasa,

- dnkormanyzati beruhdzasok eldkészitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcesolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feny6fa-allitas bonyolitasa,

épitésiigyl — émkormanyzati hatdsag kotelezésre koltségfedezet biztositasa,

intézményi karbantartis tervezése, ellenérzése,

Polgirmesten Hivatal karbantartdsa,

jatszdeszkdzok feliilvizsgalatanak és a szitkséges javitasi munkaknak a megrendelése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

10.5. Projektiroda feladatai:

€s

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitdsaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az

SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

10.6. Varosi féépitész feladatai: /a feladatok elldtdsa meghizasi jogviszony keretében tiriénik)

- varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javasiatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésckkel Osszefiggd koncepciok, déntés-

elokészitd anyagok koordinalasa, véleményezése,
- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- teriiletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel  Osszefiiggd  épitészeti, ill.  térprogramok

osszedllitasaban, véleményezésében kizremiikodés, koordinicio,

- a telepillésrendezésse]l Gsszefliggd Onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a  helyi

jogszabalyok modositasanak eldkészitésében kdzremiikodés,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasidban kézremikaodes,

- kiilsd fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,
- részt vesz a telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és miikddésében,
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elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek Gsszhangjanak
kialakitasat,

elokésziti 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,

véleményezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kazterilet emlékek, szobrok varosépitészet véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosuiasat,

javaslat  készitése a varosfejlesztéssel, varosrendezéssel Osszefiiggd azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

fejlesztésckkel, varosrendezéssel Osszefuggd lakossagi  panaszok  kivizsgaldsaban
kézremikddés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban lévo projektek elokészitésének, végrehajtasanak tamogatasa, az Snkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

Belsé ellendrzés feladatai: (Amennyiben a belsd ellendri statuszra kiirt palyazat
eredménytelen, a feladat ellatasat megbizasi szerzédéssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénzigyi, iranyitasi és ellendrzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagit, hatékonysagat és eredményességét,

a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

az éves ellenOrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni az éves
cllendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot add tevékenységet
elosegitd és akadalyozd tényezdket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsé kontrollrendszer mikddését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzének.

10.8. Tarsulasi referens feladatai:

részt vesz a Tarsulas €s bizottsaga iiléseinek elOkészitésében,

gondoskodik a tanacs feladatainak és dontéseinek eldkészitésérdl, végrehajtasarol

ellatja a Tanacs mukédésével kapesolatos ligyviteli feladatokat,

segiti a pénziigy1 és ellendrz6 bizottsag munkajat,

ellaga a Tdarsulas koltségvetésének tervezésével és végrehajtiasaval kapcsolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

gondoskodik a Tarsulds palyazatainak eldkészitésérol,

vépzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

10.9. Jegyzoi referens feladatai:

11.

Ellaya a tarsashaz mikddésének, a tarsashaz szerveinek és a szervek mikddésének
térvényességi feliigyeletével kapcesolatos jegyz6i dontések elGkészitését.

Ellatja az adasvételi és haszonbérleti szerzddések kozlését szolgald kifuiggesztési eljardssal
kapcsolatos feladatokat.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése
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11.1. Helyettesités rendje:
A jegyzdi és aljegyzdi tisztségek egyidejl betbltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetén
ajegyz0i feladatokat az lgazgatasi Osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belso kontrollrendszerének miikodtetése:

Kontrollkirnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozoi
részletes munkakdri leirasabol kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskon viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellenbrzési tervét kockdzatelemzés Otjan allitja Gssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacié
A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és

személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatoan és pontosan miikédnek, szem
elott tartva a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek
A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok

szabalyozasat, az informacidkhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Maoanitoring
A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert mikddtet, amely lehetdvé teszi a hivatali szervezet

tevékenységeének és a célok megvalositasanak nyomon kdvetését.

12. Informaciédramlds, kapcsolattartas

12.1. A belsd kapcsolattartas

A Hivatalon belili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzO altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi értekezlet
- szilkség szerint eseti munkacsoport értekezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikséyg szerint osztalyértekezlet
¢) napi informacid aramlas a Hivatal belsé levelezbrendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet

A jegyzd az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkozd teljesitménykdvetelményeket

- a hivataii munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskérével dsszefiiggo jelentds jogszabalyi valtozasokat
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12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt érintd ligyben a jegyz0 az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitisokkal hatdrozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztalyvezetonek ¢s
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetoi értekezlet

A jegyzo az értekezleten

- tajckoztatast ad a kivetkezd iddszak kiemelt feladatairol

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetdket az altaluk és az osztalyuk altal végzett feladatokrol.

Az osztalyvezetdk

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

12.1.4. Osztilyértekezlet

Az értekezlet iddpontjardl a jegyzét elézetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozo ligyek elézetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozé tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintézék beszamoltatasa.

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

- kizigazgatasi szervek vezetdivel,

- megyében mitkddo nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek vezetdjével,
- megyeben milkddo helyi dnkormanyzatok tisztsegviseldtvel, jegyzdivel,

- dnkormanyzatok ¢rdekképviseleti szerveivel,

- varosban miikddo tarsadalmu szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtéval valo kapcsolattartas;

A Hivatal nevében, illetve a  hivatal egészét ¢érintd  kérdésekben a  sajténak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzé/aljegyz0 vagy az altaluk kijeldlt vezett adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetk a feladatkdrilkbe tartozd szakmai ligyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrd! el6zetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi iigyintézést végzd munkatarsak feladatkonikbe tartozoan a jegyzd altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizin és ezen
kiviil semn kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbol

kdzvetleniil a képviseld-testilletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az ugyfélre nézve
hatrany szarmazhat.
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13.2. A kbzérdekil adatok fogalmardl, kezelésérol és kozzétételérsl killon szabalyzat rendelkezik.
14. Munkaidé beosztis
A Hivatalban a heti 40 érds munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd

hétfén; 7.30 oratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 éréatol - 16.00 oraig,
szerdan; 7.30 oratol - 17.00 érdig,
csiitortdkon: 7.30 ératdl - 16.00 o6raig,
pénteken: 7.30 o6ratdl - 12,30 6raig tart.

A munkakézi sziinet hétfén, kedden és esiitortokon 30 perc, mely 12.00-t6! 12.30-ig tart, szerdan
50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakézi sziinet nincs.

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetfk gondoskodnak arrél, hogy ligyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatkorébe
tartozé kérdésekben - felvildgositasra, intézkedésre jogosult ligyintézé rendelkezésre alljon.

15.2. Az ugytélfogadds rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak 3.
szam fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyz8 jogosult, tavollétében az aljegyz6, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott kdztisztviseld.

16.2. A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az 4ltaluk megbizott
kdztisztviseld jogosult képviselni.

16.4. A jogi kepviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli kdztisztviseld tartds
megbizassal, igyvéd, 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. Kiadmanvozis

18.1. A kiadmanyozis rendjét sajat hataskérben eljarva a polgirmester és a Jegyzd utasitisban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz&i Utasitas)

19. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdroket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak 2. szamit fiigeeléke tartalmazza.
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20. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kételezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kiildn szabalyzat tartalmazza.

VI. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélvegzo nvilvantartas, a bélyegzik hasznalata

21.1. A bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kiilén jegyz6éi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali
bélyepzOk hasznalatanak, kezelésének, valamint nyilvantartasanak rendjérdl (1/2014. Jegyzdi
utasitas)

22. A szabadsig igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyczése:
- az oszlalyvezctok szabadsagat a jegyz0 engedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozdinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

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

22.3. Az osztalyvezetOk - minden év februar 28-1g — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
Jegyzonek atadjak.
A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23. Hivatali gépjarmi igénylés

A Hivatal kezelésében allé személyszallitdé gépjarmii hasznalatarol, ilizemeltetési koltség
elszamolasardl kiildn a ..Személygépkocsi hasznalati szabalyzat™ rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznilat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznalatanak rendjét kiilon a 2/2014. Jegyzoi utasitas szabalyozza.
VIL. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

25.

25.1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire ¢és
koztisziviseloire, valamint a Munka térvénykdnyve hatalya ala tartozo munkatarsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdetésérdl a jegyzd a szervezeti cgységek vezetdi atjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat figgelckei:
1. Belsd Kontroll Kézikdnyv

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakdrok fetsorolasa



23

3. A hivatal munkaidejérol ¢s ligyfélfogadasi rendjérdl
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Mikédési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat 2015. szeptember 1. napjan lép hatalyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a KépviselO-testiilet 73/2015.(IV.23.) hatarozataval jovahagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2015, augusztus 26.

Dr. Faragé Péter Dr. Gulané Bacsé Krisztina
poigarmester jegyzd
Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a képviseld-testiilet a
.../2015. (VIIL.26.) hatarozataval hagyta jova.
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KIMUTATAS

2. szamu melléklet

szervezeti eoysépek és munkakdirok létszam szerinti tagozddasarél

Hivatalvezctd: a jegyzd
Aljegyzo

Projektiroda

Varosi féépitész

Belso ellenor

Tarsulasi referens
Jegyzii referens

1 {6
1 6
216
megbizdsos jogviszony
1 6
1 {6
1fo

IGAZGATASI OSZTALY:

- oszalyvezetd 116
- anyakdnyvvezeld/népesség 1 16
- igazgatasi ligyintézé 418
- hatdsagi Ugyintézd 116
- kozteriilet-feliigyeld 1 f6
Osszesen: 8 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humanpolitikai ligyintézo 1 (6

- jegyzoi, igazgatasi referens 116

- képviselo-testileta R {s]

- rendszeriizemeltetd 1 {6

- iktatdfirattdros 116 (ligykezeld)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 16 Mt. hatalya alatt 4ll
- takaritd 2 f6 Mt hatalya alatt 4ll

Osszesen:

9 fo

PENZIGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyveretd 1 f6
- vagyongazdilkodasi ligyintézo 110
- kéliségvetési ligyintézs 16
- pénzligyi lgyintézd 1£6
- fokdnyvi lpyintézd 2 16
- adoligyi ligyintézo 2 {6
Osszesen: 8 fo

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyverzetd 1 16
- beruhdzasi-varosizemeltetési . 216
- épitési-szolgaltatasi referens 1 6
| - épitési, varosfenntartasi refercens 1 {6
| Osszesen: 516

Vilasztott tisztsegviselok:
- polgarmester 1 {6
- alpolgdrmester 1| {6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 39




