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K észitette: Dr. Gulané Bacso Krisztina
aljegyzd

Eldterjesztés
a Sajészentpéteri Polgirmesteri Hivatal engedélyezett létszamdnak meghatarozasara,
allashely atcsoportositasanak engedélyezésére, valamint a
Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak elfogadisara

Tisztelt Képviselo-testiilet!
2014. évtd] jelentdsen bdviiltek a jegyzo feladat-és hataskorei.

L

A mezé- és erdégazdasigi foldek forgalmirél szélé 2013, évi CXXIIL. térvény alapjén mind a
foldtulajdon szerzése, mind a foldhasznalat szerzése engedélykdteles lesz, mely engedélyhez a
helyi foldbizottsag allasfoglalasat is be kell szerezni.

A helyi foldbizottsagok a helyi gazddlkodoi kizdsségek képviseleti szervei, melyeket a kozdsség tagjai
valasztanak meg. A helyi foldbizottsag a teleptilés kozigazgatési teriiletéhez tartozd foldek méri€kének
aranyaban legalabb 3, legfeljebb 9 fobol all. Tagjairdl a jegyz0 nyilvantartast vezet.

A bizottsag valasztassal jon létre, melyhez a telepllési 6nkorményzat jegyzdje Gsszehivja a helyi
gazdilkodoi kizosség kozgyiilését.

2014 mdjus 1-ig fel kell allnia a helyi foldbizottsigoknak. Ha ez nem torténik meg, illetve ha a
megvalasztott helyi foldbizottsadg milkodésképtelen, a Nemzeti Agrargazdasigi Kamara (NAK) teriileti
szerve veszi 4t a szerepét. A term0foldvasarlast ebben az esetben a NAK megyei elntksége hagyhatja
jova.

A helyi foldbizotisag allisfoglalisa ellen kifogas terjesztheté elé a telepiilési dnkormanyzat
képviselo-testiileténél. A képviselo-testillet dontése ellen tovabbi jogorvoslatnak, panasznak,
felszdlalasnak nincs helye.

A helyi foldbizottsag felett a fovérosi és megyei kormdnyhivatal torvényességi feliigyeletet gyakorol.
Ha a torvényességi feliigyeleti jogkdér gyakorldsa soran a fGvarosi és megyei korményhivatal
torvénysértést észlel, megfeleld hataridé megjeldlésével - a jegyz6 utjan - felhivja a helyi
foldbizottsagot a térvényesség helyreallitasara.

Ha a helyi foldbizottsdg miikddésképtelen vagy a miikddésképtelenné valas kozvetlen veszelye
fenyeget, a fovarosi és megyei korméanyhivatal megfeleld hataridé megjelolésével felhivja a helyi
foldbizottsagot, hogy 4llitsa helyre a tdrvényes miikodését, tovabba felhivja a jegyz6t, hogy a helyi
foldbizottsag iilését hivija dssze.

A jogszabdly az elévasarlasi jog gyakorlasa, az el6haszonbérleti jog gyakorlasa, a haszonbérleti
szerzOdés hatdsagi jovihagyédsa kapesan tovabbi feladatokat telepit a jegyzohoz.

II.

A tarsashazakrél szolé 2003. évi CXXXIIL térvény 27/A.§-a alapjdn 2014. februar 18. napjatol a
tarsashaz mikodésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek mitkddésének torvényességi
feliigyeletét a jegyzd latja el. (A tarsashizak torvényességi feliigyeletét 2010 elejétdl az ligyészség
latta el. Amennyiben a térvényesség nem volt biztosithatd, akkor az ligyészség a birdsighoz
fordulhatott. Ezt a szabalyt a kormany 2010 jinius kdzepén - tdorvénymodositassal - kivetette a
tarsashazi torvénybdl. Azota térvényességi feliigyelet nélkill miikodtek a tarsashazak.)

A jegyzd torvényességi feliigyelete nem terjed ki az olyan tgyre, amelyben birosdgi, hatosagi
eljarasnak van helye.



27/A.§ (2) A tdrvényességi feliigyeletet gyakorld jegyz6 hivatalbél ellenérzi, hogy a tarsashaz

a) alapitd okirata, szervezeti-milkodési szabalyzata és azok modositdsa megfelel-e a
jogszabalyoknak,

b) miikddése, kozgylilési hatdrozata megfelel-e a jogszabalyoknak, az alapité okiratnak és
szervezeti-miilk6dési szabalyzatnak, és

¢) miikddése megfelel-e a kdzgylilési hatarozatokban foglaltaknak.

A kiozos képviseld, illetve az intézébizottsag elndke koteles a jegyzovel egyiittmiikddni, a jegyzot a
torvényességi feliigyelet lefolytatisahoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre bocsatasaval,
valamint a helyszini ellendrzés soran a helyszinen is segiteni.

Ha a jegyzd a milkédés (2) bekezdésbe iitkGzését allapitja meg, a tarsashdzat felhivja a miikddés
torvényességének helyreallitaséra. Ha a tarsashaz a jegyzo felhivasa alapjan a felhivastol szamitott 60
napon beliil a miikddés tdrvényességét nem allitja helyre, a jegyz0 a miikddés torvényességének
helyreallitasara vonatkozd birdsagi kételezés érdekében a hataridd eredménytelen elteltétdl szamitott
30 napon beliil birdsaghoz fordulhat. A pert a tarsashidz ellen kell meginditani és a polgari
perrendtartdsrél sz616 tdrvény Altalanos szabalyai szerint lefolytatni. A per a tarsash4z cime szerinti
jarasbirosag hatiskorébe és illetckességébe tartozik.

27/A.§ (5) A birdsag a jegyzd keresete alapjan

a) megsemmisitheti a kozgyiilés (2) bekezdés b) pontjaba iitkoz6 hatarozatat és sziikség szerint Uj
hatarozat meghozatalat rendetheti el,

b) a miikddés térvényességének helyreallitisa érdekében dsszehivhatjia a kézgyilést vagy arra a
jegyzbt vagy a szamvizsgald bizottsdgot jogosithatja fel, illetve

¢) - ha a tarsashaz miikddésének torvényessége a kdzos képviseld, illetve az int¢zdbizotisag jogsértd
magatartisa miatt az a) vagy b) pont szerint nem biztosithaté - szazezertdl 6tmillio forintig terjedd, a
jogsértés sulyaval ardnyos birsdg megfizetésére kotelezheti a kozos képviseldt, illetve az
intézdbizottsag elntkét és tagjait.

(6) Ha a jegyzO a keresetében az (5) bekezdés ¢) pontjénak alkalmazisét kéri, a pert a kdzOs
képviselovel, illetve az intézbbizottsag elndkével és tagjaival szemben is meg kell inditani. Ha a
tarsashaz és a kozds képviseld, illetve az intézdbizottsag elndke kozo6tt érdekellentét all fenn, a birosag
a tarsashaz képviseletére hivatalbdl ligygondnokot rendel ki. A kiszabott birsig megfizetésében a
tarsashazat helytallasi kotelezettség nem terheli. A kiszabott birsag megfizetéséért az intézdbizotisag
elndkének és tagjainak feleldssége egyetemleges.

Jelenlegi ismereteink alapjan Sajoszentpéteren 166 tarsashdzi ingatlanban 1774 lakas talalhaté. Ezen
adatok, illetve a jogszabdlyban meghatirozott feladat-és hatéskor alapjan megéllapithato, hogy a
Polgarmesteri Hivatal a jelenleg rendelkezésre 4116 humén eréforrdssal a jogszabalyi kotelezettségnek
eleget tenni nem tud. Ezért sziikségessé vilt legalabb egy felsdfoku végzettségii itgyintézoi
Allashely (jegyzdi referens) 2014. aprilis honaptol térténd biztositdsa a megnivekedett feladatok
elvégzéséhez. Amennyiben a Képviseld-testiilet engedélyezi az dllashely 1étesitését a Polgirmesteri
Hivatalban foglalkoztatottak létszdma 38 f6 lesz (36 + polgarmester, alpolgarmester). (Hasonlo
nagysdgi telepiiléseken ez a 1étszam 3-4 fGvel tébb.)

111,
2014. junius 30. napjaval az Intézményirdnyitd és Szervezési Osztily egy koztisztviseldjének
kdzszolgalati jogviszonya megsziinik. A nyugdijba vonulds miatt megiiresedd 4llashelynek az
Igazgatasi Osztalyra torténé atcsoportositasa valt sziikségessé 2014. julius 1. napjatol.
Ennek indokait a Polgarmesteri Hivatal 2013. évi tevékenységérdl sz616 beszamoldban mar jeleztik a
T. Képviselo-testiilet felé:

- az lgazgatasi Osztalyon 2012-ben 7 {6 Gsszesen 4905 db fészdmra, 2013-ban pedig 5 16

dsszesen 4256 foszamra iktatott figyiratot intézett el,



- mig 2012-ben 4tlagosan 700 {gyirat, addig a 2013. évben mar 860 iigyirat jutott egy
iigyintézdre. Az cljarasok soran mintegy 5000 hatarozat, és 1200 végzés meghozatalira

keriilt sor,
- a fokozott terhelés mellett az tligyintézdk az éves szabadsdgukat is csak részben tudjak

igénybe venni,
- egy munkatérs tartos tévolléte pedig akar az osztaly mitkodOképességét is veszélyeztetheti.

Az Igazgatasi Osztaly mitkddésének folyamatos biztositasa érdekében kérjik a T. Képviselo-testiiletet,
hogy az Intézményirdnyité és Szervezési Osztilyrél egy allashely Igazgatasi Osztilyra torténd
Atesoportositasahoz 2014, jilius 1. napjatol hozzdjirulni sziveskedjen.

(A Polgarmesteri Hivatal elSterjesztett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a kért modositasokat
tartalmazza.)

Fentiek alapjan kérem, a T. Képvisclo-testiletet, hogy az elGterjesztést megtargyalni és hatarozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2014, marcius 13.

Sajoszentpéter Virosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
ceerenreand 2014, (11L20.) hatirozata
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszamanak meghatarozisarol

Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat Képviselé-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az alabbi
dontést hozta:

1. A Képviselo-testiilet 2014. aprilis 15. napjatol - jogszabalybol eredd tdbbletfeladat ellatasara -
engedélyezi a Sajoszentpéteri Polgdrmesteri Iivatalban egy hatérozatlan idejii jegyzéi referensi
allashely (felsdfoki) betdltését. A KépviselS-testiilet dltal a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalban
2014. aprilis 15. napjatol engedélyezett allashelyek szama: 38.

2. Az 1uj allashely létesitéséhez szikséges 2.700 eFt forrast az Onkorményzat 2014. évi
koltségvetésében az altalanos tartalék terhére biztositja.

Felel6s : jegyzo tavollétében aljegyzé
Hatérid6: folyamatos

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
cressseene J/2014. (I1L20.} hatarozata
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalban allashely atcsoportositisinak engedélyezésérdl

Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és az alabbi
dontést hozta:

1. A Képviseld-testiillet 2014. julius 1. napjatél engedélyezi az Intézményiranyitd és Szervezési
Osztéalyrol egy allashely Igazgatasi Osztalyra torténd atcsoportositdsat.

Felelds : jegyzo tavollétében aljegyzd
Hataridé: 2014, juilius 1.



Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseli-testiiletének
.......... J2014.(111. 20.) hatarozata
a Sajdszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak elfogadasardél

Sajészentpéter Vérosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete az cldterjesztést megtargyalta ¢s az alabbi
ddntést hozta:

1. Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — a hatdrozat melléklete szerint — elfogadja.

2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 142/2013.(VIIL29.) hatarozat.

Felelds : jegyzd tavollétében aljegyzo
Hatarid6: azonnal

3. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 1. és 2. melléklete helyébe 2014. julius 1. napjatol e hatarozat
melléklete szerinti szervezeti abra és kimutatas 1¢p.

Felelds : jegyzo tavollétében aljegyz6
Hatérido: 2014. julius 1.



A .../2014.(I11.20.) hatirozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatokrol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdés, az allamhaztartisrol szo6lo 2011, évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdésében (tovdbbiakban: Aht), az allamhaztartasrél szdlé torvény
végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
(tovabbiakban:Avr.) kapott felhatalmazés alapjan Sajészentpéteri Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és
MiikGdési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 2011, évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikddik, az Onkorméanyzat
miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek
déntésre valé elOkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgérmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban 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

1.2. A Hivatal telephelyei:

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

1.2.2. Cime: 3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levéleim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az dllamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol rendelkezo
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az énkormanyzat
gazdalkodésanak végrehajto szerve. Az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a dltal el6irt belsd ellenérzési rendszer miik6dik, amely elltja
az dnkormanyzat fenntartdsa alatt al16 intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza.



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

1.5. A Hivatalra vonatkozd adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.

Az Alapit6 Okirat szama: 31/2014.(I1.27.)

Az Alapitd Okirat kelte: 2014. februar 27.

A Hivatal kéltségvetési szdmlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

A Hivatal adoszama: 15349167-2-05

A Hivatal KSH nyilvantartasi szima: 15349167 8411 321 05 (KSH kéd: 16054}

A Hivatal térzskonyvi azonosito szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A Kkiltségvetési szerv Allamhaztartasi besorolisa:

841105

helyi énkormanyzatok, valamint tGbbcéli kistérségi tarsulasok igazgatdsi
tevékenysége

A Kiltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

011120
011130

011140
011220
013210
013360

016010

016020
016080
018030
022010
031030
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020

Kormanyzati igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalinos igazgatdsi
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egy¢b
szolgaltatasok

Orszaggyiilési, 6nkorményzati és eur6pai parlamenti képviseldvalasztishoz
kapcsolddé tevékenysegek

Orszagos &és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és onkorményzati rendezvények

Tamogatasi célit finanszirozisi milveletek

Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Erddgazdalkodas

Ut, autépalya épitése

Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartisa

Ar- és belvizvédelemmel &sszefliggd tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Gmlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

Szennyviz gyiijtése, tisztitisa, elhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok



2.2.

2.3.

24,

2.5,

083020
083030
084070

101150
102050
103010
104051
105010
106020
107060
107080
107090
013350

106010
016030
041231
041232
041233
109010
%00080

Kényvkiadas

Egyéb kiadéi tevékenyseg

A fiatalok tarsadalmi integracidjat segité struktira, szakmai szolgdltatisok
fejlesztése, mitkddtetése

Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, thmogatasok

Az idéskoriak tarsadalmi integraciojét célzd programok

Elhunyt személyck hatramaradottainak pénzbeli ellatasai

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasai

Munkanélkiili aktiv koriak ellatasai

Lakasfenntartassal, lakhatéssal Gsszefliggo ellatasok

Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
Esélyegyenl6ség eldsegitését célzd tevékenységek programok

Az  Onkormanyzati  vagyonnal vald  gazdilkodassal  kapcsolatos
feladatok(énkormanyzati tulajdond tizlethelyiségek, irodak, maés, nem
kozfeladat ellatasara szolgilé ingatlanok hasznositasa)

Lakdingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

Allampolgarsagi ligyek

Rovid idotartami kdzfoglalkoztatas

Start- munka program- Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamn kdzfoglalkoztatas

Szocialis szolgaltatadsok igazgatasa

Szabad kapacitas terhére végzett, nem haszonszerzési céld tevékenységek
kiadésai és bevételei

A Hivatal vallalkozéisi tevékenységet nem folytathat, 6nélléan mikodd kdltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltsépvetési rendelete tartalmazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos elbirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

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

A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzék:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairél

2011. évi CXCV. térvény az 4llamhaztartasrol

1993, évi I11. tdrvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatGsagi eljards és szolgéltatas Aaltalanos

szabalyairol

1991. évi XX. torvény a helyi énkorméanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

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

évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselOkrdl

évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

évi I térvény a Munka Torvénykonyvérdl

évi CLII térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol
évi CVII. toérvény a kdzbeszerzésekrol

évi C. torvény a helyi addkrol
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2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi XCIL. térvény az adézas rendjérdl

1997. évi LXXVIIL tdrvény az épitett kirnyezet alakitésarol és védelmérdl

2013, évi XXXV torvény a valasztasi eljarasrol

2012, évi IL térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvéantartasi rendszerr6l

2007. évi CLXXXI. térvény a kdzpénzekbdl nyvjtott timogatasok atlathatosagarol
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet az A4llamhaztartasrol  sz0l6  tdrveny
végrehajtasarol

370/2011.(X1L31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszererdl és
bels ellenérzésérol

249/2000. (XIL. 24) Korm. rendelet az allambaztartds szervezetei beszdmoldsi és
kényvvezetési ktelezettségének sajatossagairol

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésénck altalanos
kovetelményeirol

a mindenkori koltségvetési torvények, dgazati torvények és ezek végrchajtésara kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek, tovabbd onkorményzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes dnallé koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabdl az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl és a jegyz0 kozvetlen vezetése €s
ellendrzése ala tartozd munkatarsakbol all:

- Igazgatési Osztaly

- Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Bels6 ellendr

— tarsulasi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

3.3. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetésére kizarolag felsGfoku iskolai végzettséggel
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3.6.

rendelkezd kodztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakérre, fBosztilyvezetd-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatarozatlan idére a jegyz6 adja a polgarmester egyctértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatdsdban. A Hivatalon belul a
jogszabélyoknak és a vezetdi dontéseknek megfelelden 6nallé feladatkorrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a Képviselo-testiilet az 1. ¢s 2.
melléklet szerint hatdrozza meg. A szervezeti egységekben ligyintézok és iigykezelok latjak el a
kéztisztviseldi feladatokat.



I1L. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgiarmester

4.1. A polgarmester képviseld-testiilettel &s bizottsagokkal kapcsolatos feladatairél Sajoszentpéter
Vérosi Onkorméanyzat SZMSZ-¢ és Magyarorszdg helyi Snkormanyzatairél szolé térveény
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

- kinevezi a jegyzdt és - a jegyzO javaslatira - az aljegyzGt, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyzd tekintetében és - az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

- ellitja az Onkorményzat tajékoztatasi, valamint a testvérvirosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal dsszefuggo feladatait,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

- koordinalja az 6nkorményzati vallalkozasokat, az nkorményzati vagyonhasznositast,

- atargyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkorminyzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves cllendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald jelentést a
targyévet kovetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

4.3.Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkorményzati fenntartast intézmények magasabb
vezetd Allast dolgozodi, a 100 %-ban Snkorminyzati tulajdonban 1év6 gazdasigi tarsasagok
iigyvezetdi, az alpolgérmester tekintetében.

5. Az alpolgdrmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkajat, akadélyoztatdsa esetén cllatja a helyettesitését.

6 A jegyzd

6.1. Az onkorméanyzat képviselé-testilletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szol6 torvény és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzd feladata a hivatal vezetésével kapesolatosan:

- gondoskodik az dnkormanyzat milkddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

- javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozoan,

- képviseli a Hivatalt,

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgozoi felett,

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében,

- beszamoltatja a belsé szervezeti egységeket és ellen6rzi munkajukat,

- végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

- szervez és koordinalja a Hivatal nkorményzati ¢és allamigazgatasi tevékenységet,

- Dbiztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,

- felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okiratiban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kévetelményeknek megfeleld
ellatasa,

- a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kdvetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kbtelezettség hiteles teljesitése,



- a gazdalkodasi lehetBségek és a kotelezettségek Osszehangolasinak megteremtése, a szdmvitel
rendjének biztositasa,

- a belsd kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés megszervezése ¢s hatékony milkddtetése,

- ellatja a sajtdval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval &sszefliggésben.

6.3. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein.

7. Az aljegvzd

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkéjat, tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja
helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyzdi feladatokat a jegyzd altal kiadott munkakdri leiras tartalmazza.

8. Az osztalyvezeto:

8.1. Irényitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egységen beliil 2 dolgozék munkdjat, biztositja
a munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felelds az osztaly munkajaért, annak szakszeril, tdrvényes mitkodéséért, munkafolyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozé testiileti elSterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi o6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitdsokban eldirt feladatok pontos, hataridoben térténd végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztily feladatkdréhez kapesolédo jogszabalyok hatalyossdgat folyamatosan atfogod
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyzének jelezni.

8.6. Felelds a belsd szervezeti egység hatékony &s célszerli munkamegosztisinak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon belill - a helycttesitéseket, a munkakordk ataddsat és szabadsagolasi
iitemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyzd dltal meghatarozott krben a kiadményozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képviseld-testiilet &s a bizottsagok iilésein.

8.9. Kozremiikédik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

8.10. A jegyzd vezetésével latja el feladatait, munkakori leirasat a jegyz0 keésziti el.

8.11. A jegyzé altal a Hivatal osztalyvezetdinek hatdskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kozszolgélati Szabélyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvezetdi munkakdr nincs betdltve, vagy vezet6i feladatainak ellatasaban
tartésan akadélyoztatva van - helyettes kijeldlésének hidnydban - az osztilyvezeté egyéb
munkaltatdi jogkérét a jegyz6 gyakorolja.

8.13. Az osztilyvezetdt a jegyzd Aaltal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.



9.2.

93.

IV. fejezet
A HIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikddésével, valamint az énkormanyzat, a polgrmester €s
a jegyzd, tovabba a Hivatal Ggyintézdjének hataskérébe utalt kdzigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasdval kapcesolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testillet, annak bizottsagai, a helyl nemzetiségi
dnkormanyzatok, a tisztségvisel6k munkaja eredményességének eldsegitésére irdnyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

A Hivatal dltalanos feladatai kérében koteles

a) tigyfélfogadasi idOben az ligyfelek fogadasara,

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

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

9.4. A Hivatal a Képviselj-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztilyok igykérét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetet, testileti
cloterjesztések,  hatdrozati javaslatok eldkészitése, valamint azok tdrvényességének
vizsgalata,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtasa,

c) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatirozatait,

d) szervezi és ellatja a Képvisclo-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ligyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

€) az oOnkorményzati képviseldk interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsdgai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsdg mitkddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

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

¢} szakmailag elGkésziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol,

e) a bizottsag mikddéséhez sziikséges tajékoztatas megadésa

f) a bizottsagok hivatali dsszekétoit a jegyzo jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képviselé 6nkormanyzati munkijinak ellitasihoz:

a) segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni.

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgirmester munkijival kapcsolatban:

a) kbzremiikodik a dontések eldkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b} segiti a képviselO-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.



9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

10.
10.1.

A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban - kiilon
megallapodas szerint - ellatja a Sajoszentpéter Vérosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Sajoszentpéter Viarosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, {gyviteli ¢és
adminisztrativ, valamint az Avr. el6irsainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal dllamigazgatdsi feladatai kérében kételes a képviseld-testiilet, a polgarmester €s a
jegyzb allamigazpatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol és szolgaltatasokrol
sz6lo, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok elbirasainak megfeleloen elékésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal kdézremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.
Az iigyintézok altalinos feladatai:

- felelds a feladatkorébe utalt és szdmdra a munkakori leirasban megfogalmazott Ggyek
térvényes &s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan
¢és hataridore torténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyzd, az aljegyz0, tovabba az
osztalyvezetok altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasardl,

- felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az ligykezel6k dltalanos feladatai:

- feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi irdnyitdsa alapjan
végzi,

- koteles a hivatali igyintézés hatékonysagat eldsegiteni,

- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasardél,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A fizikai alkalmazottak altaldnos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartasit és a mikodését eldsegité feladatot latja el az e korbe tartozo
munkavallalé  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takarité), aki szervezetileg az
Intézményirdnyitd és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyz0 irdnyitja,

- feladatait a munkakdri leirasban foglaltak alapjan végzi,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az Igazgatisi Osztaly feladata:

Szabalysértési ligyekkel kapcsolatos feladatok:

bizonyitasi eljaras lefolytatasa,
jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
végrehajtasi eljaras lefolytatasa.



Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvédelmi iigyeket érintd hatirozatok meghozatala,
birdi Gt igénybevételének lehetOségérol vald tajckoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népességnyilvantartassal kapesolatos feladatok:

E

nyilvantartasok vezetése,

csaladi iinnepek szervezése,

allampolgéarsagi tigyek intézeése,
népesség-nyilvantartasi feladatok,

anyakdnyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok.

gyéb igazgatasi feladatok

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,

jegyzOkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zéradékoldsa, levetele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a taldlt dolog jogosulinak torténé atadasa, a
dolog Orzése, értckesitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,
hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz6 részére tdrténé tovabbitasa.

Jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak megéallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjéul rendelt, tartasra
koteles hozzatariozé kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valé jogosultsaganak
megallapitasa,

dvodaztatasi tAmogatasra valo jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetése,

a gyamhat6sagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis raszorultsagtdl fiiged ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok atvétele, az ligyek dontére térténd
elbkészitése, valamint kdzremikddés annak végrehajtasaban,

a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocidlis és FEgészségigyl Bizottsig hataskorébe tartozo
(adbssagkezelési szolgaltatas, atmeneti segély, rendkivili gyermekvédelmi  tdmogatas)
igyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazoldsok, atvétele, ellendrzése, az ligyek
eldkészitése, a bizottsagi iléseken az figyek elbterjesztése, hatdrozatok postazésa, a bizottsagi
iilések jegyzOkdnyvveinek elkészitése,

a jegyzd hatiskorébe tartozé szocialis ligyekben (aktiv koriak ellatasa, lakasfenntartasi
tamogatas, kozgyogyellatas) a kérelmek és sziikséges mellékleteik atvétele, ellendrzése,
déntés clékészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartisok vezetése,

fiatal hazasok elso lakashoz jutdsanak tAmogatasa.

Kereskedelmi igazgatissal kapcesolatos feladatok:

az iizletek mikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j {izletkérrel vald bdvitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az lizletek miikddésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentésck elkészitése,
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- zenés, tncos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellenbrzése,

- szallashelyszolgaltatdsi tevékenység engedélyezése, nyilvantartisba vétele, hatdsagi
ellenbrzés.

- bejelentés koteles és telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos iigyek
elokészitése, nyilvantartasok vezetése.

A részletes, munkatérsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.2. Az Intézménviranyitd és Szervezési Osztily feladata:

Kizneveléssel kapcsolatos feladatok:

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

- Kozremiikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitcschez.

- Eljar a nevelési intézmények vezet6i megbizasaval 6sszefliggt feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii kdznevelési esélyegyenldségi tervek elkészitése.

- Szervezi az intézményck beszdmoldjdhoz kotddd tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a K6zoktatasi, Kulturalis, Szocialis és Egészségligyi Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskoret és segiti
intézmények mikodését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmiikddik a KLIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviseldjevel.

Kézmiivelddéssel, sporttal kapesolatos feladatok:

- A kézmiivelddési intézmény fenntart6i iranyitasaban valé részvétel.

- Vérosi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az dnkormanyzat hataskorébe tartozé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az dnkorményzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az onkormanyzat nemzetkidzi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmikidesét,
eldsegiti () kapcsolatok és egyiittmiikddési formak kialakitasat.

- Elokésziti az dnkorményzathoz érkez$ vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhdzak képviselSivel, koordindlja azok &nkormanyzathoz kotodo
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos ¢és a helyi médidval, rendszeresen tajékoziatja a meédia
képviselbit az odnkormanyzattal kapcsolatos eseményckrél, koordinadlja az Onkormanyzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatérsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacids, tdjékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

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

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elokészitésében,
gyakorlati megvaldsitisdban.

- Lakossagi férumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapesolat
és egyiittmiikddés adminisztricids-dokumentaciés hatterét, a kommunikacié folyamatossagat,
az informdacidk hitelességét és naprakészségét.

- Kozremiikodik a kényvkiadasban, kozmiivelddési, miivészeti, helytorténeti  jellegit
kiadvanyok megjelenésének elSkészitésében.
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- Biztositia az ifjisagi szervezetekkel, kozdsségekkel, az ifjisag segitésével foglalkozd
intézményekkel valo kapcsolattartast és egytittmikodést.

Egészségiigy €s szocialis ellatis teriiletén:

- Végzi a helyi énkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérol sz010 térvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocidlis személyes gondoskodast nyujtd ellatdsokhoz kotédo
teendoket.

- Ellitja az egészségiigyi és szocialis intézményck munkajaval kapcsolatos szakmai Gitmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitasbol adddd dontés-elokészitési, szervezési €s
végrehajtasi feladatokat.

- Tllatja a foglalkozas-cgészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a népegészségiigyl szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilési egészségiigyi
ellatas szakmai feliigyeleti szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Pilydzati koordinacios feladatkrben:

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasdval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fliggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kdzszolgélati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztviseldi és az Snkormdnyzat altal fenntartott intézmények
vezetbivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatésardl.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a kotelezd tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelezéen eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasarol.

- Ellitja a polgarmester és a jegyzo hataskorébe tartoz6 teljesitménykovetelmények
megallapitasival, valamint a dolgozdk teljesitményértékelésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitintetések adomanyozaséval kapesolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitiintetésekben részestilteket.

- Kézremiikodik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésébol adédé feladatok ellatasaban.

A Kképvisel6-testiilet €s bizottsagai miikodéséhez kapesolédo feladatok:

- Elékésziti a képviseld-testiileti, bizottsdgi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
dsszeallitasardl.

- Gondoskodik a napirendek el6terjesztéseinck Osszegyiijtésérol, rendszerezésérol, sziikség
szerinti sokszorositasardl, az érintettek részére torténd megkildésérol.

- Elkésziti a jegyzdkényveket, a hatdrozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovibbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikodik azok végrehajtasaban,

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

- Gondoskodik a képviseld-testilleti és bizottsagi jegyzOkényvek elektronikus rendszeren
keresztiil térténd tovabbitasarol a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

- A jegyzOkonyvek felterjesztésével egyidejiileg a TERKA rendszerrel készitett elektronikus
titon tdrténd adatszolgaltatasrol is gondoskodik.
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Ellatja az énkorméanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, a rendeletek sziikseg
szerinti deregulaciojit, tovabba gondoskodik a 2013. junius 30. napjat kovetden kihirdetett
énkorméanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil tdrténd tovabbitasarol a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyz0, aljegyz6 munkéjat.

Ellatia a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikdédésével kapcsolatos igyviteli
teendoket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

Elékésziti a katasztréfavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztréfavédelemmel kapesolatos szervezési és iigyviteli feladatokat.

Részt vesz a teleptilési veszélyelhdritasi-tervek elkészitésében.

Koézremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a kataszirofak elleni
védekezésben kdzremiltkddd mas szervekkel és szervezetekkel.

El8késziti a polgari védelmi kdtelezettség alatt 4ll6 allampolgédrok polgari védelmi szolgalatra
kételezd hatarozatat.

Kézremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adoményokkal kapcsolatos
feladatok ellatasiban.

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarél, irdnyitja és ellendrzi az Onkorményzati intézményeinek ez iranya
tevékenységét, valamint szervezi a képviseld-testiilet, a polgarmester é€s a jegyzd hataskorébe
tartozé tiizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat ¢s
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kiozbeszerzéssel kapcesolatos feladatok:

A Kdzbeszerzési Szabalyzatban régzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

Miikédteti a Hivatal szAmitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak =zavartalan
izemeltetésérdl, a hibak kijavitdsardl.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszé stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szémitastechnikai eszkdzeit.

Szerkeszti és feliigyeli az dnkorményzati informacios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét.

Kozremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgy(jtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az ligyintézést, nyilvantartast segité gépi feldolgozasi rendszerck
kidolgozasat, bevezetését.

Ellitia a hivatalban miik6dé szerverek tzemeltetését, a szerverekhez kapcsolodd
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilon szabalyzat alapjan ellatja a kozponti ligyiratkezelést — postazas, iklatds, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszerliségét.
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Gondnoki feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogydeszkdzOket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések egyéb rendezvények megtartidsdhoz sziikséges
helyiségekrdl, azok targyi, technikai feltételeir6l.

Gondoskodik a Hivatalban 1évé berendezésck milkodoképességerd], koordinalja, ellendrzi a
szolgaltatasok (légtechnika, lift, tiizjelzo stb.) szerzddés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazddlkodasi Osztily feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapesdn:

elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjat, ennek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tdjékoztatasokat a kiltségvetés alakulasardl a Képvisel6-testiilet részére,
clkésziti és teljesiti az Allamhaztartas igényeinek megfeleléen az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatdsokat,

a pénziigyi teljesitésbdl eredé informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adokételes kifizetésekkel Gsszefliggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szold beszamolot, a vagyonleltart.

Kiltségvetés végrehajtisiaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az altala irasban kijelélt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartdsi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az énkormanyzati intézmények pénzellatasarol és a fenntartdi pénziigyi feladatok
ellatdsard] az intézményekkel kapcsolatosan,

el6irja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,
elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kézponti koltségvetésbdl az onkorményzat altal folyositott és megelblegezett
ellatiasokat,

folyositja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviselék és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb juttatdsok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztir miikddésével kapesolatos feladatokat,

nyilvantartja a koveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az iddszaki 4fa-bevallasokat.

Vagyongazdalkedassal kapcsolatosan:

vezeti az énkorményzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkorményzati vagyont,
nyilvéntartja az 6nkorméanyzat tulajdonaban 1évd értékpapirokat és lzletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palydztatasi, szerzo6déskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviseld-testiilet munkajaval dsszefiiggoen:

a pénziigyi bizottsag miikédéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti a bizotisagi iilés
jegyzokOnyvét,

ellatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfelelden az osztily feladatkdrébe tartozo
testiileti elSterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,
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gondoskodik a képviselo-testillet elé keriilé  eloterjesztések, rendeletek, beszamolok
t4jékoztatdk, dontést igényld Ggyek szakmai eldkészitésérdl ,
gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adéiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adékrdl szolod térvény, illetve a képviseld-testillet adozassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

cllatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszimolasaval, ellenbrzésével és az informdcid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, '

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat ¢s informacidszolgaltatas
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

az ad6k modjara behajtandd kéztartozésokat nyilvéntartja, beszedi és elutalja,

intézi a hatdskdrébe tartozd atengedett kdzponti adékkal, valamint a helyi adokkal dsszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

eldkésziti a hatiskorébe tartozé méltinyossagi igycket,

lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

kiillon jogszabaly rendelkezése alapjan az Ugyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére
kidlitja és megkiildi az ado és értekbizonyitvanyt,

ellatja a termofold bérbeadisabol szarmazo jovedelmek addztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdaltkodasi feladataival Gsszefiiggésben:

kozremiikodik a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
hatarozatanak elkeszitésében,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartis igényeinek megfelelen az clemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbél eredé informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérél, végzi a kényvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak,

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012 ( XL 16) Korm. Rendelet eldirdsai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatisi Pont
feladatait:

- informacidszolgaltatas az allampolgérok részére az épitésiigyi hatdsagi iigyintézésiik
elOsegitése érdekében,

- az ¢épitésiigyi  feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek 4atvételének és
tovabbitasanak, hidnypdtlds befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltltésének biztositdsa az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast
tdmogaté elektronikus dokumentacios rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozdén vald fogadasa, szilkség szerinti
szkennelése és az ETDR-be trténd feltdltések biztositasa,

- az épitésiigyi hatésagi eljarés illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetdvé tétele, tovabba

- telepiilési dnkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatok.
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A helyi dnkormdnyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kdrnyezet, a telepiilés tervszerii alakitasa és védelme érdekében e térvény ¢s
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési dnkormanyzat ellatja az épitett komyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti ériékek, a telepiiléskép, a ralatds ¢&s kilatds védelmét, tovabba
meghatdrozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben ltesitendd
rendeltetések korét és a rekldmok elhelyezésére vonatkozd kovetelményeket,

2. elbzetes thjékoztatast ad az ligyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eldirasok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti Orokség megdvasaval és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatarozott kdvetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepiilési onkormanyzat az épitésiigyi feladatdt a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolddd sajatos jogintézményekkel, tovabbéa a f6épitészi
tevékenységrol szold korméanyrendeletben foglaltak szerint — Gnkorméanyzat8i
foépitész kozremilkodésével latja el. Az Osztaly segiti a FOépitész munkajanak
ellatasat.

- A telepiilési dnkorményzat kormanyrendeletben meghatirozottak szerint egyes — nem
hatdsagi — épitésiigyi igazgatdsi és teleplilési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszadm megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyzb ut-, kdmyezetvédelmi- &s viziigyi hatésagi, valamint a szakhatdsagi jogkbrének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatOsagi feladatok,

- ellatja a f6épitész adminisztracios feladatait,

- ellatja a képviselo-testiilet munkatervénck megfelelden az osztily feladatkorébe tartozod
testiileti elterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
varosiizemeltetési és fenntartisi feladatok tervezése, elOkészitése végrehajtasa, ellendrzese,

Ut-hid fenntartsi feladatok

- dijszabasok és dijmegallapitasok elékészitése,
- Gtépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése,

- ltlgyi igazgatas,

- kozteriilet-, ut- és kézmii-nyilvantartas,

- kozmi bekétések engedélyezése, egyeztetések
- katyizas (nagyvolumenii és folyamatos)

- jarda-lépcso-korlat feltjitasa

- buszmegilidk fenntartasa

- belteriileti zizalékos utak

- hidak fenntartasa

- mederburkolatok helyreallitasa

- Kkiilteriileti mezdgazdasagi utak javitasa

- balesetveszélyes jardfeliiletek javitasa

- utcanév tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzolampa ilizemeltetés
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Belvizelvezetési feladatok

- viziigyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
- kortéltés fenntartasa

- koztertleti arkok fenntartasa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltdltése

- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajaruldsa

- kozteriileti atereszek fenntartésa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folydkak javitasa

- hordalékfogd keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltéaknak karbantartasa

Kommunilis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos Snkormanyzati ¢és hatdsagi feladatok
- ivovizszallitas

- tlizi viztarozok fenntartdsa

- kommunalis folyékony huliadék elhelyezés tAmogatas

- ivékutak vizdija, javitdsa

- kozkatak vizdija

Koztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, Gtmosds

- konténeres szemétszallitas

- illegilis szemét elszallitisa

- ragcsaléirtas

- szanyogirtas

- gépi sikossdgmentesités

- szOréanyag beszerzés

- kézi takaritas

- kézi sikialanitas

- buszvardk takaritasa és sikossagmentesitése
- tavaszi nagytakaritis

- Oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

- parkfenntartas

- Kkiilteriletek kaszalasa

- virag feliletek kialakitasa, gondozésa
- z5ld feliiletek gondozhatdva tétele

- jatszdeszkdzok kotelezd feliilvizsgalata
- jatszbeszkdzik fejlesziése,potlasa

- parlagfii irtas

- fasorgondozas

- koztéri alkotdsok karbantartasa

- védett teriiletck fenntartisa

- erd6 gondozis

- sport eszk6zSk karbantartasa
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Kozvilagitassal dsszefiiggd feladatok ellatasa
- energiagazdilkodas €s energia racionalizélas,

Egyéb virosiizemeltetési feladatok

- mezdgazdasagi és erdészeti feladatok ellatdsa,

- biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsdg munkajshoz, elkésziti a
bizottsagi iilések jegyzokonyvét, eldkésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

- kdrnyezet- és természetvédelmi onkormanyzati és jegyzoi feladatok

- kozteriiletek hasznositdsa és feliigyelete,

- Onkorményzati telekalakitasi iigyek bonyolitasa

- Vérosi infrastrukturdlis nyilvantartdsok valtozasainak vezetése (0t, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

- Polgarvédelmi rendszer lzemképességének folyamatos figyelemmel kisérése

- Koéuterilletek  ellenérzése, utakon, jarddkon, jatszétercken észlelt hidnyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajtd szervezet felé

- Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

- ellatja a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat

- kozremiikédik a filmforgatasi céla kdzteriilet-hasznalati kérelem tigyekben

Varosfejlesztési és intézményi felujitisi feladatok

- Onkorméanyzati ingatlanvagyon karbantartisanak, felgjitasanak tervezése €s bonyolitasa

- onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsahoz miiszaki adat szolgaltatasa,
- az intézményi kezelésben nem 1év$ énkormanyzati vagyon allagmegovasa, kdrelharitasa,
- dnkorminyzati beruhidzasok el6készitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapesolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

- é4llategészségligyi feladatok ellatasa

- elhullott 4llatok elszallitasa

- ¢boltasi feladatok ellatasa

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feny6fa allitas

- ép. hatosag kotelezésre koltség

- piac-karbantartis ( mobil WC tisztitas)

- sajatkezelésii épiiletek koltségei (viz, villany, gaz, pince, Majélis park, iires €piiletek)

- Intézményi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- 70 éven feliiliek szemétszallitdsi dij tAmogatéas

- ¢b befogas

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatirsakra lebontott feladatokat a munkakéori leirdsok tartalmazzak.
Varosi Féépitész feladatai: (o feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében toriénik)

- varosfejlesztési projektek clokészitésére vonatkozé javaslatok adasa,

- a stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggd koncepcidk, dontés-
el6készitd anyagok koordinalsa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terilletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel — Osszefiiggd  épitészeti, ill.  térprogramok
Osszeallitésaban, véleményezésében kozremiikddés, koordindcio,

- atelepiilésrendezéssel Ssszefliggd dnkorményzati rendeletek megalkotésanak, a helyi jogszabalyok
mabdositasanak elokészitésében kizremiikddes,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kdzremikddes,

- kiils6 fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informdcios rendszerek kialakitasdban és miikédésében,
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eldsegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szabalyozasat €s
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes taji €s
épitészeti arculatdnak kialakitasat,

véleményezi az Snkormdnyzati ingatlanok hasznositési elképzel¢seit,

kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

javaslat készitése a vdrosfejlesztéssel, varosrendezéssel Osszefiigpd azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

fejlesztésekkel, varosrendezéssel  Osszefliggd  lakossdgi  panaszok  kivizsgéalasaban
kézremiikddés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban 1évd projektek eldkészitésének, végrehajtisanak timogatasa, az 6nkormanyzat
palyézati feladatainak épitészeti — miliszaki vonatkozasi segitése.

Belsé _ellenérzés feladatai: (Amennyiben a belsd ellenéri statuszra kiirt palyazat

eredménytelen, a feladat ellatasat megbizasi szerz6déssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, el6zetes &s
utélagos vezetdi ellendrzési rendszerck kiépitésének, miikédésének jogszabéalyoknak és
szabalyzatoknak vald megfelel€sét,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi, irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredmeényességét,

a belso ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

az éves ellendrzési jelentés clkészitésekor oOnértékelés keretében értékelni az éves
ellenfrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossigot add tevékenységet
elésegitd és akadalyozé tényezdket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsé kontrollrendszer mitkodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek.

10.6. Tarsulasi referens feladatai:

11.

résztvesz a Tarsulas és bizottsaga {iléseinck eldkészitésében,

gondoskodik a tandcs feladatainak és dontéseinek elokészitésérdl, végrehajtasardl

ellatja a Tanacs mitkddésével kapesolatos iigyviteli feladatokat,

segiti a pénziigyi és ellendrzd bizottsag munkajat,

ellatia a Tarsulas koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

gondoskodik a Tarsulas palyazatainak elokészitésérol,

végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulds megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:

A jegyzobi és aljegyzdi tisztségek egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén a jegyzdi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsd kontrollrendszerének miikodtetése:
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Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetOk kdzotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozéi
részletes munkakéri leirasabdl kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés 1tjan allitja Ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacié

A Hivatal vezetdje olyan rendszercket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld iddben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszamolési rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan mitkédnek, szem
elott tartva a a beszamolasi szinteket és hatarid6ket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott belso szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési ¢s jovahagyasok
szabalyozasat, az informécidkhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert mikédtet, amely lehetévé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalGsitasanak nyomon kdvetését.

12. Informacidaramlas, kapesolattartis

12.1. A bels6 kapesolattartas
A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzd altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozdi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informéacié dramlas a Hivatal bels6 levelezérendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet
A jegyzb az értekezleten ismerteti
- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskdrével Ssszefiigg jelentds jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet
T5bb osztalyt érintd iigyben a jegyz6 az osztalyvezeté bevonasaval alkalmi értekezletet tart €s

konkrét utasitasokkal hatirozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztilyvezetbnek &s
osztalynak milyen feladata van.
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12.1.3. Osztalyvezetéi értekezlet

A jegyzd az értekezleten

- thjékoztatast ad a kdvetkezd iddszak kiemelt feladatairdl

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetdket az altaluk &s az osztalyuk altal végzett feladatokrol.

Az osztalyvezetdk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hatdskoriikbe tartozo igyekben.

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idépontjardl a jegyz6t eldzetesen tajékoztatni kell.

Az érickezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskérébe tartozé tigyek elézetes megbeszelése

- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozd tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- igyintézOk beszamoltatasa.

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

- kézigazgatasi szervek vezetbivel,

- megyében milkéds nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek vezetdjével,
- megyében mitkédé helyi Snkormanyzatok tisztségviselGivel, jegyzoivel,

- dnkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,

- varosban miikdd6 tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtoval valo kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajiénak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyz0/aljegyz0 vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetdk a feladatkdriikbe tartozé szakmai igyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl elézetesen a jegyzoOt tajékoztatni kell.

Az érdemi iigyintézést végzd munkatirsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzo altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozdk kételesek a munkdjuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni és ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseld-testilletre, annak bizottsdgira a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve
héatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekit adatok fogalmardl, kezelésérdl és kozzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
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14. Munkaidé beosztas
A Hivatalban a heti 40 6rds munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd

hétfon: 7.30 o6ratdl - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 oratdl - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 oratol - 17.00 éraig,
csiitértokon: 7.30 o6ratdl - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol - 12.30 oraig tart.

A munkakdzi sziinet hétfén, kedden és csiitortdkon 30 perc, mely 12.00-t61 12.30-ig tart,
szerdan 50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakdzi sziinet nincs.

15. Az iigviélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy tigyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatkdrébe
tartozo kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6 rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggyiilési képviselSket, a megyei kdzgytilés tagjait, a helyi dnkormanyzati képviseloket,
a kdzponti dllamigazgatasi szervek képviselbit igyfélfogadasi idoben és soron kiviil is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felviladgositast meg kell adni.

15.3. Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatanak 3.
szam fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyz0 jogosult, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott koztisztviselo.

16.2. A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
kéztisztviseld jogosult képviselni.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii koztisztviselOk, iigyveédek,
ligyvédi irodak latjak el.

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szamu Jegyz0i utasits tartalmazza.

18. Kiadmanvyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben eljdrva a polgarmester és a jegyzd utasitidsban
szabalyozza. (1/2011., (X.10.) Jegyzdi Utasitas)
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19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jiré munkakdrok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakéroket a Sajoszentpéteri Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 2. szadm fiiggeléke tartalmazza.

20. Kitelezettségvillaldsi és utalvinyozasi jogok gyakorlisa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét ¢s részletes
szabalyait killén szabalyzat tartalmazza.

VI. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélyegzb nvilvantartas, a bélvegzdk hasznalata

21.1. A bélyegzdkrol nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kiilén jegyzodi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnil a hivatali
bélyegzok hasznalatdnak, kezelésének, valamint nyilvantartdsinak rendjérdl (1/2014. Jegyzoi
utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje
22.1. A szabadsag engedélyezese:
- az osztalyvezet6k szabadsdgat a jegyzo engedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozdinak szabadsagat az osztilyvezetd engedélyezi.

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

22.3. Az osztalyvezetdk - minden év februar 28-ig — elkészitik az ¢ves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzdnek atadjak.

A Hivatal dolgoz6i a szabadsaguk idején munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23. Hivatali gépjarmii igénvlés

A Hivatal kezelésében allo személyszallitd gépjarmi hasznalatarol, {izemeltetési koltség
elszamolasarol kiildn a ,,Személygépkocsi haszndlati szabalyzat” rendelkezik.

24, A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznilatdanak rendjét kiilon a 2/2014. Jegyzdi utasitas szabalyozza.
VIL fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

25.

25.1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire €s
kéztisztviseldire, valamint a Munka térvénykonyve hatdlya ald tartozé munkatarsakra.
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25.2. A Szabalyzat kihirdetésérél a jegyz6 a szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fliggelékei:
1. Belso Kontroll Kézikdnyv
2. A hivatalban vagyomnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakdrok felsorolésa
3. A hivatal munkaidejérol és tigyfélfogadasi rendjérol
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2014. 4prilis 15. napjan 1ép hatdlyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Képviseld-testiilet 142/2013. (VIIL.29.) szami hatdrozataval jovahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.
Sajdszentpéter, 2014. marcius 20.
Dr. Faragd Péter Dr. Marton Kinga

polgarmester jegyzd tavollétében:

Dr. Gulané Bacso Krisztina
aljegyzd
Zaradék

A Sajoészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatét a képviselo-testiilet a
..../2014. (II1.20.) hatarozataval hagyta jova.
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- takarito 2 18 Mt. hatalya alatt 4ll
Osszesen: 12 6

PENZUGYT ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 15
- vagyongazdalkodasi ligyintézd 15
- kbltségvetési Ggyintézd 15
- pénziigyi Gigyintézd 115
- fokdnyvi ligyintézd 1186
- adéiigyi igyintézd 215
Osszesen: 7 1o

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 {6
- beruhazasi-varosiizemeltetési ii. (magasépitdipari) 16
- beruhizasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitbipari) 1 6
- beruhézasi-varosiizemeltetési iii. (gépész) 1 6
- épitési-szolgaltatasi referens 116
- épitési, varosfenntartasi referens 1
- mezdgazdasagi i, 1 £6
Osszesen: 7 16

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 1 o
- alpolgarmester 1 16

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett dllashelyeinek szama: 38 f6
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KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakordk létszim szerinti tagozddasaroél

Hivatalvezet: ajegyzd 116
Aljegyzo 116
Belsé ellenér 16
Tarsuléasi referens 116
Jegyzdi referens 116

IGAZGATASI OSZTALY:

- osZtilyvezetd 116
- anyakdnyvvezetd/népesség 116
- igazgatasi Ggyintézd 4 16
Osszesen: 6 fo

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI QSZTALY:

- huméanpolitikai figyintézd 16

- jegyz0i, igazgatasi referens 1 16

- rendszerlizemeltetd 116

Projektiroda:

- palyézati referens 116

- pénziigyi igazgatasi és képvisel6-testiileti 116

- pénziigyi koordindtor 1 6

- iktatd/irattaros 16 (lgykezel©)

- hivatalsegéd 1 £6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 £6 Mt. hatélya alatt ail
- takaritd 2 6 Mt. hatédlya alatt all
Osszesen: 11 16

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdalkodasi ligyintéz6 116
- koltségvetési ligyintézd 116
- pénzligyi ligyintézd 116
- fokényvi ligyintézd 116
- addligyi ligyintézd 2f6
Osszesen: 716

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 16
- beruhazasi-varosiizemeltetési ii. (magasépitdipari) 1 16
- beruhazisi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipari) 1 6
- beruhazasi-varostizemeltetési ii. (gépész) 118
- épitési-szolgaltatasi referens 16
- épitési, varosfenntartasi referens 116
- mezdgazdasagi iii. 116
Osszesen: 7

Vilasztott tisztségviseldk:
- polgarmester 1 o
- alpolgarmester 1 {6
A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szima: 38 {6



