Elbterjesztd: Dr. Faragd Péter
polgarmester

Keszitette: Dr. Gulané Bacso Krisztina
aljegyzd

El6terjesztés
a Sajészentpéteri Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogaddsara

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2014, november 20-i @ilésén a 251/2014.
(XI.20.) szamn hatarozataval a kdzteriilet-feliigyeleti rendszer miikodtetésérol dontott.

A dontés ertelmében 2015. januar 01. napjdtdl a mezdgazdasigi ligyintéz$ és kdzterillet-feliigyeld
munkakor killdnvalik, melynek kévetkeztében a Varosiizemeltetési és Beruhazisi Osztalyon egy {6
kéztisztvisel6 a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat, az Igazgata51 Osztalyon pedig egy {6 kdztisztviseld
a hatosagi ligyintézdi feladatokat fogja ell4tni,

Fentick alapjan sziikségessé valt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdban a
valtozasok atvezetése.

Kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a hatdrozati javaslatokat
elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2014. december 11.

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
serereneend2014.(XIL. 18.) hatdrozata
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasaroél

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

1. Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a hatarozat melléklete szerint — elfogadja.

2. Egyidejiileg hatalyat veszti az 57/2014.{H11.20.) hatarozat.

Felelds : jegyzd tavollétében aljegyzd
Hatarid6: 2015. januar 1.



A .../2014.(X11.18.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkorményzat KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l
52616 2011, évi CLXXXIX. térvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhaztartasrél szolo 2011, évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Anht), az allamhaztartasrél szold tdrvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében (fovabbiakban:
Avr) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-&ban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikodik, az Onkormdanyzat
miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé lgyek
déntésre valé eldkészitésével és végrehajtisival kapcesolatos feladatok ellataséra.

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

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

Telefax szdma: 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 Sajészentpéter, Kalvin ter 31-33.
Levélcim: 3770 Sajoszentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az dnkormanyzat
gazdilkodasénak végrehaijto szerve. Az eldirinyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal eldirt belsé ellendrzési rendszer milkadik, amely ellatja az
onkormanyzat fenntartdsa alatt 4llé intézmények, Onkorményzati gazdasagi tirsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellenorzési Kézikonyv tartalmazza.



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

1.5. A Hivatalra vonatkozo adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.

Az Alapité Okirat szama: 31/2014.(IL.27.)

Az Alapitd Okirat kelte: 2014, februar 27.

A Hivatal kdltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

A Hivatal adészama: 15349167-2-05

A Hivatal KSH nyilvantartdsi szadma: 15349167 8411 321 05 (KSH kod: 16054)

A Hivatal tdrzskonyvi azonosité szama: 349163

A Hivatal alanya az ltaldnos forgalmi adénak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A kiltségvetési szerv dllamhdztartasi besorolisa:

841105

helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk 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

Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd ¢és altalénos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, tizemeltetési, egy¢cb
szolgaltatasok

OrszAgpyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsolddd tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények

Tamogatasi ¢éli finanszirozasi miiveletek

Polgéri honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Erd6gazdalkodas

Ut, autdpalya épitése

Kozutak, hidak, alagutak Gizemeltetése, fenntartasa

Ar- és belvizvédelemmel &sszefliggd tevékenységek

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

Szennyviz gyijtése, tisztitasa, clhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Varos-, kizséggazdalkodasi egyéh szolgéltatasok



083020
083030
084070

101150
102050
103010
104051
105010
106020
107060
107080
107090
013350

106010
016030
041231
041232
041233
109010
S00080

Kényvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

fejlesztése, mitkddtetése

Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatdsok, tamogatasok

Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasai

Munkanélkiili aktiv koriak ellatisai

Lakasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefliggod ellatasok

Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni elltasok, tamogatasok
Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek programok

Romak tarsadalmi integricidjat eldsegitd tevékenységek, programok

Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
{6nkorményzati tulajdonii {izlethelyiségek, irodak, mdas, nem kozfeladat
ellataséra szolgald ingatlanok hasznositasa)

Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, (izemeltetése

Allampolgarsagi igyek

Rovid idétartamn kozfoglalkoztatds

Start- munkaprogram- Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb iddtartamu kdzfoglalkoztatas

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Szabad kapacitds terhére végzett, nem haszonszerzési céli tevékenységek
kiaddsai és bevételei

2.2. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem folytathat, onalléan miikdédé kdltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

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

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabdlyozzak:

Magyarorszag Alaptdrvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993, évi I11. tdrvény a szocidlis igazgatsrol és szocidlis ellatasokrol

2004, évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatésdgi eljards és szolgaltatds altalanos

szabalyairdl

1991. évi XX. térvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizotiak,
valamint egyes centrélis alarendeltségli szervek feladat- és hataskéreir6l

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

évi CLIV. térvény az egészségligyrol

évi CXCIX. térvény a kozszolgélati tisztviselSkrol

évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol
évi CVIIL tdrvény a kozbeszerzésekrdl

évi C. térvény a helyi adokrol



3.

3.1.

3.2,

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

2003. évi XCIL torvény az adozas rendjérol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kdmyezet alakitasarol és védelmérdl

2013, évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerr6l

2007. évi CLXXXI. torvény a kzpénzekbdl nyljtott timogatasok atlathatosagarol
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéaztartisrol szol6 torvény végrehajtisardl
370/2011.(XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belst ellendrzésérol

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

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

11 fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 0nalld koltségvetési szerv, amely a munkamegoszts céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsé szervezeti egységekbdl és a jegyzé kozvetlen vezetése ¢&s
ellenrzése ala tartozé munkatarsakbol all:

- Igazgatas QOsztaly

- Intézményiranyito és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Virosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Belso ellenor

- tarsuldsi referens

- jegyzbi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkez6 kiztisztviseld all.

A hivatal belsé szervezeti egységeinck vezetésére kizarolag felstfoku iskolai végzettségpel
rendelkezé koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakérre, foosztalyvezetd-helyettesi
besorolassal.

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

Az osztalyok egymassal kotelesek egyilittmiikodni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfelel&en 6nalld feladatkdrrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett 1étszadmdat a Képviselo-testillet az 1. és 2.
melléklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egységekben {igyintézok és ligykezeltk latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.



4.

4.1.

I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

A polgarmester kepv1selo—testulette1 és bizottsagokkal kapcsolatos feladatairol Sajoszentpéter
Varosi Onkorméanyzat SZMSZ-e és Magyarorszdg helyi onkorményzatairol szolo térveény
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitdsaval kapesolatosan:

kinevezi a jegyzbt és - a jegyzd javaslatdra - az aljegyz0t, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyz6 tekintetében és - az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Gnkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontésck clokészitésében és végrehajtaséban,

cllatja az oOnkorméanyzat t4jékoztatdsi, valamint a testvérvarosi ¢s egyeb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinélja az 6nkonnényzati vallalkozasokat, az dnkormanyzati vagyonhasznositdst,

a trgyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkorményzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellen6rzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald jelentest a
targyévet kbvetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

4.3.Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Snkorméanyzati fenntartasu intézmények magasabb

6.

vezets allasu dolgozéi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulajdonban 1év0 gazdasigi tarsasagok
tigyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében.

Az alpolgirmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkajat, akadalyoztatasa esctén ellatja a helyettesitését.

A jegyzd

6.1. Az onkormanyzat képviseld-testilletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzOi feladatokat

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold torvény és Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapesolatosan:

gondoskodik az §nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozoan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgoz6i felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz tekintetében,

beszamoltatja a belsé szervezeti egységeket és ellendrzi munkéjukat,

végzi a Hivatalndl a kotelezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkorményzati és 4llamigazgatéasi tevékenysegét,

biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

a Hivatal Alapité Okiratdban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleld
ellatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossig kdvetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kitelezettség hiteles teljesitése,



- a gazdilkodési lchetdségek és a kotelezettségek Osszehangoldsanak megteremtése, a szamvitel
rendjénck biztositasa,

- a belsd kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba &pitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenéirzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezése és hatékony milkodtetése,

- ellatja a sajtéval kapesolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval dsszetliggésben.

6.3. Tan4cskozasi joggal részt vesz a képvisels-testiilet, illetve a bizottsdgok lilésein.

7. Az aljepyzo

7.1. Folyamatosan segiti a jegyzd munkajat, tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyzdi feladatokat a jegyz altal kiadott munkakodri leirés tartalmazza.

8. Az osztalvvezetd:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egységen beliil a dolgozok munkajat, biztositja
a munkafeltételcket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felelds az osztaly munkajaért, annak szakszerti, torvényes miikddéséért, munkafolyamatba epitett,
elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekert.

8.3. Elkésziti az osztdly feladatkérébe tartozé testiileti cloterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabdlyzatokban, utasitdsokban eldirt feladatok pontos, hataridében torténé végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsolddd jogszabalyok hatdlyossdgat folyamatosan atfogo
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozdsokat az aljegyzonek jelezni.

8.6. Felelds a belsd szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztisdnak megszervezéséert.
Megszervezi — osztalyon belill - a helyettesitéseket, a munkakérok dtadasat és szabadsagoldsi
Utemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyz6 4ltal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képviseld-testillet és a bizottsagok iilésein.

8.9. Kozremikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitéseben,
a végrehajtis megszervezésében.

8.10. A jegyz6 vezetésével latja el feladatait, munkakori leirasat a jegyzd késziti el.

8.11. A jegyzd 4ltal a Hivatal osztilyvezetSinek hatdskdrébe utalt egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasat a Kdzszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvezetdi munkakdr nincs betdltve, vagy vezetoi feladatainak ellatasaban
tartésan akadédlyoztatva van - helyettes kijeldlésének hidnyaban - az osztilyvezetd egycb
munkaltatéi jogkorét a jegyzo gyakorolja.

8.13. Az osztilyvezetét a jegyzd 4ltal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az crintett
munkakdri leirdsa tartalmazza a megbizast.



9.2

9.3

IV. fejezet
AHIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az énkormanyzat miikédésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmester €s
a jegyzd, tovabba a Hivatal {igyintézdjének hatdskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testillet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi
dnkorményzatok, a tisztségviseldk munkéja eredményességének elésegitésére iranyul, ellata a
jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezo, végrehajto,
ellen6rz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.

A Hivatal dltalinos feladatai kérében koteles

a) ugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasara,

b) az onkormanyzati és dllamigazgatési ligyek mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézesere,

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

9.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok Ugykorét érintd Onkormdnyzati rendelet-tervezetet, testiileti
eléterjesztésck,  hatarozati javaslatok elokészitése, valamint azok tdrvényességeének
vizsgalata,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatérozatait,

d) szervezi és ellitja a Képviseld-testilet munkédjaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi,
ligyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

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

9.5 A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcesolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag miikddéséhez sziikséges tgyviteli
feltételeket,

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

¢} szakmailag elékésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél és végrehajtasarol,

e) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatds megadisa

f) a bizottsdgok hivatali Gsszekotdit a jegyz6 jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képviselé 6nkormanyzati munkijinak ellatasahoz:

a) segiti a képviseld jogainak gyakorldsat a jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni.

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajival kapcsolatban:

a) kozremiikédik a dontések elOkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.



9.8.

A Hivatal a nemzetiségi Onkorminyzatok tevékenységével kapesolatban — kiilon
megéllapodds szerint - elldtja a Sajoszentpéter Virosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségl Onkormanyzat, Sajészentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, ligyviteli és adminisztrativ,
valamint az Avr. elbirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat.

99. A Hivatal allamigazgatasi feladatai kiorében koteles a képviscld-testiilet, a polgarmester és a

9.10.

9.11.

8.12,

2.13.

9.14,

10,

jegyzd 4llamigazgatasi (hatdsagi) hatdskoreit a kézigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgiltatas
altalanos szabdlyairl szolé torvény, valamint a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirdsainak
megfelelden eldkésziteni, gyakorokni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatisaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal kdzremiikodik a képviseldi valasztdsok, népszavazisok lebonyolitasaban.
Az iigyintézék altalanoes feladatai:

- felelés a feladatkérébe utalt és szamara a munkakéri leirasban megfogalmazott ugyek
tdrvényes és partatlan intézéséért, a munkakdri leirasban rogzitett feladatok maradektalan
¢és hataridére torténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgirmester, az alpolgirmester, a jegyz0, az aljegyzo, tovabba az
osztalyvezetdk altal meghatdrozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelds a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az iigykezeldk altalanos feladatai:

- feladatait a munkakéri leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi irdnyitasa alapjan
végzi,

- koteles a hivatali iigyintézés hatékonysagat elbsegiteni,

- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartisat és a milkodését eldsegitd feladatot latja el az e korbe tartozo
munkavallalé  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyzé iranyitja,

- feladatait a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzi,

- kételes betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

10.1. Az Ipazgatisi Osztaly feladata:

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalas tartsa,
birtokvédelmi iigyeket érinté hatarozatok meghozatala,
birdi Gt igénybevételének lehetdségérol valo tajékoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népesség-nyilvantartissal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi tinnepek szervezése,
kézremiikodés allampolgarsagi iigyekben,
népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa,
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anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb igazgatasi feladatok

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitdsa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
jegyzékdnyvben torténd rogzitése, hirdetmények zdradekolasa, levétele,
talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talilt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog orzése, értékesitése,

kézteriilet-hasznalati engedély tgyek intézése,

mezbgazdasgi és erdészeti feladatok ellatasa,

kérnyezet- és természetvédelmi dnkormanyzati és jegyzoi feladatok elldtdsa,
allatvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

70 éven feliilick szemétszallitasi dij tamogatasa,

a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatok ellatésa.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,
hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére toricnd tovabbitasa.

Jegyz6i hataskérbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdganak megéllapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjéul rendelt, tartisra
koteles hozzatartozé kiegészité gyermekvédelmi témogatdsra valé jogosultsaganak
megallapitasa,

Ovodaztatasi timogatédsra valé jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa, a nyilvantartdsa folyamatos
vezetése,

a gydmhatosagi igyekben megkeresésre kornyczettanulmany készitése.

Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozo szocidlis raszorultsagtol fuggd ellatasok iranti kérelmek,
igazolasok nyilatkozatok atvétele, az Ugyek dontére tdrténé elokészitése, valamint
kozremiikddés annak végrehajtasaban,

a Szocialis, Kulturdlis, Sport és Koznevelési Bizotisdg hatdskorébe tartozd iigyekkel
kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az lUgyek elkészitése, a
bizottsdgi iiléseken az iigyek elGterjesztése, hatarozatok postazasa, a bizottsagi 1ilések
jegyzOkonyvveinek elkészitése,

a jegyzd hataskérébe tartozd szocidlis figyekben a kérelmek és szilkséges mellékleteik
itvétele, ellendrzése, dontés eldkészitése, postazasa, felilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

statisztikdk, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok €lsd lakashoz jutasanak tAmogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az tzletek milkddési engedélyénck kiad4sa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvéntartasba vétele, médositasa, visszavondsa, 4j iizletkorrel vald bévitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az iizletek mikodésével kapesolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések eclkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzese,

szllashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartdsba vétele, hatdsagi
ellendrzés,

bejelentés koteles és telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos  iligyek
clékészitése, nyilvantartasok vezetése.
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A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakdri lefrasok tartalmazzaik.

10.2. Az Intézménviranyito és Szervezési Osztialy feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az Ovodai korzetek megdallapitdsinak, a beiratkozasoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremikodik és adatot szolgaltat az intézmények kéltsegvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezetdi megbizasaval Gsszefiiggd feladatok ellatasiban.

- Telepiilési szintli kznevelési esélyegyenlOségi tervek elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahoz k6tédo tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Szocialis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényességi-feligyeleti hataskorét &s  segiti
intézményck miik6dését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselbivel.

- Egyittmitkddik a KLIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviseléjével.

Koézmiivelddéssel, sporttal kapesolatos feladatok:

- A kozmivelddési intézmény fenntartél irAnyitasaban valo részvétel.

- Virosi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése &s koordinalasa.

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

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

-  Koordinalja az Onkorminyzat nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmilkddését,
elosegiti Uf kapcsolatok és egyiittmiikodési formak kialakitasat.

- El6késziti az 6nkormanyzathoz érkezd vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok Onkormanyzathoz k&téd6é
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos €s a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseldit az Onkorményzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordinalja az Gnkormanyzat
tisztségviselGinek és a Hivatal munkatdrsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasdban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez szikséges informdacidk
eljuttatasardl a honlap miikddtetéjéhez.

-  Részt vesz az Onkorminyzati fejlesztések, tervek kommunikicidjanak elbkészitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok koztti kapcsolat
és egylittmiikddés adminisztracids-dokumenticios hatterét, a kommunikicio folyamatossagat,
az informacidk hitelességét és naprakészségét.

- Kozremiikédik a konyvkiaddsban, kdézmiivelodési, mivészeti, helytorténeti  jellegi
kiadvanyok megjelenésének elokészitésében.

- Biztositja az ifjuisagi szervezetekkel, kdzOsségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozo
intézményekkel vald kapcsolattartast és egyiittmiikodést.
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Egészségiigy és szocidlis ellitas teriiletén:

- Végzi a helyi dnkorményzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szolo torvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocialis személyes gondoskodast nyujtd ellatdsokhoz kotddo
teendoket.

- Ellatja az egészségiigyi és szocialis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai utmutatasi,
szervezési, valamint az intézményirdnyitasbol adddd dontés-elokészitési, szervezési é€s
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a népegészségiigyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilési egészségiigyl
ellatas szakmai felligyeleti szervevel.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Palyazati koordinacios feladatkdrben:

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

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megszlinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartdsokat.

- Gondoskodik a Hivatal kéztisztviseldi és az Onkormanyzat altal fenntartott intézmeények
vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasardl.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a kitelezd tovabbképzéséken valo részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kételezben eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségigyi szlirvizsgalatokat.

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

- Ellatia a polgarmester és a jegyzé hataskdrébe tartozd teljesitménykovetelmények
megéllapitasaval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos igyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtisarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitintetésekben részesiilteket.

- Kozremiikddik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésébol adodo feladatok ellatasaban.

A képviseld-testiilet és bizottsagai miikidéséhez kapesol6dé feladatok:

- Eldkésziti a képviscld-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
Osszeallitisarol.

- Gondoskodik a napirendek elSterjesziéseinek Osszegylijtésérol, rendszerezésérdl, szikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére tSrténd megkiildésérdl.

- Flkésziti a jegyzOkényveket, a hatérozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontésck nyilvantartasat, kozremiikGdik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

- Gondoskodik a képvisclé-testiileti és bizottsagi jegyzOkonyvek elektronikus rendszeren
keresztil t6rténd tovabbitasarol a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

- Ellitja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, a rendeletek sziikség
szerinti deregulaciéjat, tovabba gondoskodik a 2013. junius 30. napjat kdvetSen kihirdetett
dnkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil torténé tovabbitisarol a Nemzeti
Jogszabalytar szamdra.

- Segiti a jegyzd, aljegyzd munkajat.

- FEllitjia a teleptilési nemzetiségi oOnkormanyzatok miikodésével kapesolatos iigyviteli
teenddket.
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Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

El6késziti a katasziréfavédelemmel kapesolatos polgarmesteri dontéseket.

Ell4tja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési €s tigyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

Kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatokban.
Kapesolatot tart a hivatdsos katasziréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofdk elleni
védekezésben kizremiikodd mas szervekkel és szervezetekkel.

Elokésziti a polgari védelmi kételezetiség alatt all6 allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kételezd hatarozatat.

Kozremiikédik a telepillésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adoményokkal kapcsolatos
feladatok cllatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- ¢és munkavedelmi
feladatainak ellatasardl, irdnyitja és ellendrzi az Snkorményzati intézményeinek ez iranyu
tevékenységét, valamint szervezi a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe
tartozd tiizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat €s
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kozbeszerzéssel kapesolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

Miikédteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
{izemeltetésérdl, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitese, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az dnkorményzati informacios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalds szamitogépes rendszerét.

Kézremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez szikscges
adatgyhijtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az igyintézést, nyilvantartast segitd gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését.

Ellatja a hivatalban miikodd szerverck iizemeltetését, a szerverekhez kapcsoldodd
rendszergazdai feladatokat.

Fllatja az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidoszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvényben meghatérozott feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilén szabalyzat alapjan ellatja a kdzponti ligyiratkezelést — postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabélyszerliseget.

Gondnoki feladatok:

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

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi illések egyéb rendezvények megtartisdhoz sziikséges
helyiségekrdl, azok targyi, technikai feliételeirdl.

Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések miikodoképességérél, koordinalja, ellendrzi a
szolgaltatasok (Iégtechnika, lift, tlizjelzo stb.) szerz0dés szerinti teljesitését.
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Biztositja a Hivatal mitkédési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkocsi, stb.).
Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartdsdnak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdilkodisi Osztily feladatai:

Kiltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapcesan:

elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat, ennck figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasarél a Képviselo-testiilet részere,
elkésziti és teljesiti az 4llamhdztartds igényeinek megfelelden az elemi kdltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéscket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbdl eredd informéciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adékoteles kifizetésckkel Gsszefliggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szolé beszamolot, a vagyonleltart.

Kiltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az altala {rasban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzest,
ellatja az 6nkorményzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszert, kénnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az énkormanyzati intézmények pénzellatisérol és a fenntartoi pénziigyi feladatok
ellatasardl az intézményekkel kapcesolatosan,

eléirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,
clokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kdzponti kéltségvetésbdl az onkormanyzat altal folydsitott ¢s megelSlegezett
ellatasokat,

folyositja a szocialis ellatasokat,

cllatja a képviseldk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb juttatasok elszamolasat,
folyésitasat,

cllatja a hazipénztar mitkdésével kapesolatos feladatokat,

nyilvantartja a kveteléseket €s a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az iddszaki afa-bevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont,
nyilvéantartja az énkormanyzat tulajdondban lév0 értékpapirokat és lizletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyAztatasi, szerzodéskotési, szamlzési, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviseli-testiilet munkajival dsszefiiggoen:

a Pénziigyi, Fejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag miikodéséhez biztositja a feltételeket,
elkésziti a bizottsagi iilés jegyzOkonyvét,

ellatia a képviseld-testillet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkdrébe tartozd
testiileti el6terjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselo-testiilet elé kerilld elterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elbkészitésérol,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezeserol.

Adéiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adékrol sz616 térvény, illetve a képviselé-testiilet adézassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,
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- ellatja a hatiskorébe tartozd addk kivetésével, kézlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszimoldsdval, ellendrzésével és az informaci6-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvAntartasokat, kimutatasokat és informacioszolgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

- az ad6k médjara behajtandd kdztartozasokat nyilvantartja, beszedi ¢s elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozod atengedett kézponti addkkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- el6késziti a hataskdrébe tartoz6 méltanyossagi tgyeket,

- lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére
kiallitja és megkiildi az adé és értékbizonyitvanyt,

- elltja a termbfold bérbeadasabol szarmazo jévedelmek adoztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapesolatos adoztatasi feladatokat.

A nemzetiségi inkormanyzatok gazdilkodasi feladataival dsszefiiggésben:

- kdzremiikddik a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

- elkésziti és teljesiti az Allamhaztartds igényeinek megfeleiden az elemi kéltségvetesi, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

- apénziigyi teljesitésbol eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szdmviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a kdnyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazaisi Osztily feladatai:

Ellatja a 322/2012(XL16.) Korm. rendelet elirasai alapjan az Epitéstigyi Szolgaltatési Pont
feladatait:

- informaciészolgaltatis az allampolgirok részére az épitésiigyi hatésagi Ugyintézésiik
cldsegitése érdekében,

- az {pitésiigyi feladatok intézéséhez az 4llampolgari kérelmek atvételének ¢&s
tovabbitasanak, hidnypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltdltésének biztositdsa az épitésligyl hatosagi engedélyezési eljarast
tamogatd elektronikus dokumentaci6s rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozén valé fogadasa, szikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be 16rténd feltoltések biztositasa,

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

- telepiilési nkorméanyzati egyéb miszaki, {izemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormdinyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kdrnyezet, a telepiilés tervszerl alakitasa és védelme érdekében e torveny és
végrehajtasi  rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és teleplilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési onkormanyzat ellatja az épitett kornyezet helyi vedelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasdhoz az épitményckben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kévetelményeket,
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elézetes tijékoztatast ad az Ugyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eldirdsok
tartalmar6l, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti 6rokség megdvisival és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatirozott kévetelmények
teljesitése érdekében,

A telepiilési &énkorméanyzat az épitésiigyi feladatit a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolodo sajatos jogintézményekkel, tovabba a focpitészi
tevékenységr6l sz6lé kormanyrendeletben foglaltak szerint — Onkormanyzat8i
fdépitész kbzremiikodésével latja el. Az Osztaly segiti a Foépitész munkajanak

ellatasat.

- A telepiilési énkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem

hatdsagi — épitésiigyi igazgatasi és teleplilési miiszaki feladatokat is ellat:
- hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyzd ut-, koryezetvédelmi- és viziigyi hatdsagi, valamint a szakhat6sagi jogkdrének

ellatasa,
- épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,
- ellatja a foépitész adminisztracids feladatait,

- ellatja a képviselb-testiilet munkatervénck megfeleléen az osztaly feladatkdrébe tartozd

testiileti eléterjesztések készitésével kapcesolatos feladatokat,

Viarosiizemeltetési feladatok

varosiizemeltetési- és fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése végrehajtasa, ellendrzese,

Ut-hid fenntartisi feladatok

dijszabasok és dijmegallapitasok el0készitése,
nutépitési alap pélyazattal kapcsolatos feladatok,
tulajdonosi hozzdjarulasok elOkészitése,
utilgyi igazgatas,

k&zteriilet-, at- és kdzml-nyilvantartas,
kozmii bekdtések engedélyezése, egyeztetések
katyzas (nagy volumenii és folyamatos)
jarda, 1épcsd, korlat felujitasa

buszmegalldk fenntartasa

belteriileti zizalékos utak

hidak fenntartasa

mederburkolatok helyreéllitasa

kiilteriileti mez6gazdasagi utak javitasa
balesetveszélyes jaréfeliiletek javitasa

utcanév tablak kihelyezése

baleseti kartéritések

eljarasi dijak

forgalomtechnika

jelzblampa iizemeltetés

Belviz-elvezetési feladatok

viziigyt igazgatas

patak fenntartasa

mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
kortéltés fenntartasa

kdzteruleti arkok fenntartasa

ar- és belvizvédelmi tartalék

ar- és belvizvédelmi készlet feltbltése
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- lakossagi bejelentések megolddsa

- tarsulatok érdekeltségi hozzdjarulasa

- kozteriileti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharits

- balesetveszélyes folyokak javitasa

- hordalékfogd keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltéaknék karbantartasa

Kommunélis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

- kdzmiivek kiépitésével kapcsolatos dnkorményzati és hatosigi feladatok
- ivovizszallitds

- tlizi viztarozok fenntartdsa

- kommundlis folyékony hulladék elhelyezés tAmogatas

- ivo-kutak vizdija, javithsa

- kézkutak vizdija

Kéztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, Utmosas

- konténeres szemétszallitis

- illegalis szemét elszallitasa

- ragcsaldirtas

- gépi sikossag-mentesités

- szOrdanyag beszerzés

- kézi takaritas

- kézi siktalanitas

- buszvardk takaritdsa és sikossag-mentesitése
- tavaszi nagytakaritis

- Oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

- parkfenntartas

- Kkiilteriiletek kaszalasa

- virag feliiletek kialakitisa, gondozasa
- zdld feliiletek gondozhatova tétele

- jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata
- jatszdeszkozok fejlesztése, potlasa

- parlagfii irtds

- fasorgondozas

- koztéri alkotasok karbantartasa

- védett teriiletek fenntartisa

- erdbgondozas

- sporteszkdzok karbantartasa

Kozvilagitassal dsszefiiggd feladatok ellitasa
- energiagazdalkodas és cnergiaracionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

- kozteriiletek feliigyelete,

- O6nkorméanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitdsa

- Varosi infrastrukturdlis nyilvantartisok valtozasainak vezetése (ut, kozvilagitds, viz,
szennyviz, gaz)

- Polgarvédelmi rendszer izemképességénck folyamatos figyelemmel kiserése
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- Kézteriiletek  ellendrzése, utakon, jardakon, jatszotercken észlelt  hidnyossagok,
balesctveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajté szervezet felé
- Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

Virosfejlesztési és intézményi fel@jitasi feladatok

- Snkorméanyzati ingatlanvagyon karbantartdsanak, fehijitdsanak tervezése €s bonyolitasa

- Onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsdhoz miiszaki adat szolgaltatdsa,
- az intézményi kezelésben nem lévd dnkorményzati vagyon allagmegovasa, karelharitasa,
- dnkormanyzati beruhazasok el6készitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feiadatok ellatasa,

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feny6fa-allitas,

- ép. hatosag kotelezésre koltség

- Intézményi karbantartas tervezése, ellenérzése

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- jatszdeszkozok feliilvizsgalatanak és a sziikséges javitdsi munkaknak a megrendelése.

A részletes, munkatirsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
Varosi Féépitész feladatai: (a feladarok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében tortenik)

- vérosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozé javaslatok adasa,

- a stratégisban meghatdrozott programok, fejlesztésekkel Osszefliggd koncepciok, dontés-
eldkészité anyagok koordinaldsa, véleményezcse,

- fejlesztési javaslatok véleményezcse,

- teriiletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel — Osszefliggd  épitészeti,  ill. térprogramok
dsszeallitasaban, véleményezésében kdzremiikodés, koordinacio,

- a telepiilésrendezéssel Osszefliggd Onkorményzati rendeletek megalkotasanak, a helyi
jogszabalyok médositasanak elokészitésében kézremiikddés,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tdjékoztatasaban kozremukodés,

- kiils6 fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informécios rendszerck kialakitasaban €s milkodésében,

- elbsegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezesi tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

- elokésziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat €s
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

- szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a terillet illetve a teleplilés egységes taji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi clképzeléseit,

- kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulésat,

- javaslat készitése a varosfejlesztéssel, vérosrendezéssel Osszeftliggd azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszefiggd lakossdgi  panaszok kivizsgalasaban
kozremiikadés, javaslat a problémék kezelésére,

- folyamatban 1évd projektek el6készitésének, végrehajtisanak tdmogatasa, az Gnkormanyzat
palyézati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

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

- vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszer, ilietve a folyamatba epitett, elozetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢s
szabalyzatoknak valoé megfelelését,
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- vizsgalia és értékeli a pénziigyi, irdnyitasi és ellendrzeési rendszerek milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményesscgeét,

- a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése,

- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onérickelés keretében értékelni az Eves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot ad6 tevékenységet
elosegitd és akadalyozo tényezOket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérol beszamol, a
belsé kontrollrendszer mikédését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérol szamot ad a
jegyzdnek.

10.6. Tarsulasi referens feladatai:

- részt vesz a Tarsulas és bizottsaga liléseinek elokészitéscben,

- gondoskodik a tanécs feladatainak és dontéseinek elékészitéserol, végrehajtasarol

- ellatja a Tanacs milkddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

- segiti a pénziigyi és ellendrzd bizottsdg munkdjat,

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

- gondoskodik a Tarsulas palyazatainak el6készitésérol,

- végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulés megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:
A jegyzbi és aljegyz6i tisziségek egyideji betdltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
a jegyzoi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsd kontrollrendszerének miikodtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozdi
részletes munkakori leirasabol kontrollalhatdk a felelosségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé cllendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja Ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockézatkezelési eljarasi renddel.

Informaci6é és kommunikacié

A Hivatal vezetdje olyan rendszercket alakit ki és mikddtet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatoan €s pontosan miikddnek, szem
elott tartva a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek
A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzék az engedélyezési és jévahagyasok

szabalyozasat, az informacidkhoz vald hozziféres szabélyoz4sat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.
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Monitoring

A Hivatal vezetGje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehet6vé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kovetesét.

12. Informaciédramlas, kapcesolattartis
12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzo6 altal tartott:
- évente legaldbb 2 alkalommal dolgozdi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értekezlet
- legaldbb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢} napi informécio6 dramlas a Hivatal belsé levelezérendszerén.

12.1.1. Dolgozoéi értekezlet

A jegyz6 az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkozé teljesitménykdvetelményeket

- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskdrével dsszefiiggd jelentSs jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tébb osztalyt érintd iigyben a jegyzd az osztalyvezetd bevonisival alkalmi ¢rickezletet tart és
konkrét utasitasokkal hatirozza meg azt, hogy adott igyben mely osztalyvezetének és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetdi értekezlet

A jegyz0 az ¢rtekezleten
- tjékoztatast ad a kévetkezd iddszak kiemelt feladatairdl
- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetSket az altaluk és az osztalyuk éltal végzett feladatokrol.
Az osztalyvezetdk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- €s hataskoritkbe tartozo igyekben.

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idopontjardl a jegyzot elozetesen tajékoztatni kell.
Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozé ligyek elozetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozoé tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintéz&k beszdmoltatasa.

12.2. Kiilsd kapcsolattartas

12.2.1. A jegyzd kapesolatot tart kiilondsen:

- kozigazgatasi szervek vezetbivel,
- megyében mitkodd nem allamigazgatasi feladatokat ellatd allami szervek vezetbjével,
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- megyében miikddd helyi dnkorméanyzatok tisztségviselbivel, jegyzdivel,
- dnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miikéd6 tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtoval valé kapcsolattartas:

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

Az osztalyvezetok a feladatkdriikbe tartozé szakmai figyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl elozetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi iigyintézést végz0 munkatdrsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyzd altal adott fethatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozdk kotelesek a munkdjuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen
kiviil sem koézolhetnek illetéktelen személyckkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsigara a Hivatalra, vagy az iligyf¢lre nézve
hatrany szarmazhat.

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

14. Munkaido heosztas

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

hétfon: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratdl - 17.00 oraig,
cslitortékon: 7.30 oratél - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 dratol - 12.30 ordig tart.

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

15. Az iigyfélfogadss rendje

15.1. Az osztalyvezetk gondoskodnak arrél, hogy iigyfélfogadasi idében - az osztaly feladatkdrébe
tartozo kérdésekben — felvilagositdsra, intézkedésre jogosult iigyintézé rendelkezésre élljon.

15.2. Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult, tavollétében az aljegyz6, illetve az éltaluk irasban
meghatalmazott kdztisztviseld.
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16.2. A Hivatal belsd miikddése sordn az osztalyokat az osztilyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

164, A jogi képviseletet egyedi meghatalmazis alapjan jogi végzettségili kdztisztviseld tartds
megbizassal, igyvéd, vagy ligyvédi iroda latja el.

17. lktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatés ¢s iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szamu Jegyz06i utasitas tartalmazza.
18. Kiadmanyozis

18.1. A kiadményozis rendjét sajat hatdskorben eljarva a polgarmester €s a jegyzd utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyzo6i Utasitds)

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirik

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakoréket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

20. Kitelezettségvallalisi és utalvanyozasi jogok gyakorlisa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorldsdnak rendjét és részletes
szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

VI. fejezet
EGYLEB RENDELKEZESEK

21. Bélvegzo nvilvantartas, a bélyegzok hasznalata

21.1. A bélyepzOkrdl nyilvantartast kell vezetm,

21.2. Kiilén jegyzbi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnidl a hivatali
bélyegzOk hasznalatanak, kezelésének, valamint nyilvantartasanak rendjérdl (1/2014. Jegyzdi
utasitas)

22. A szabadsaig igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezetOk szabadsagat a jegyzd engedélyezi,
- az egyes osztilyok dolgozdinak szabadsagat az osztalyvezet6 engedélyezi.

22.2. A szabadsagot a Hivatal miikod6képességének figyvelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezetdk - minden év februér 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzdnek atadjak.
A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
cgymast.
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23. Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében allé személyszallitd gépjadrmi hasznalatarél, iizemeltetési koltseg
elszamolasarol kiilén a ,,Személygépkocsi hasznalati szabalyzat™ rendelkezik.

24, A vezetékes és mobiltelefon hasznilat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznalatanak rendjét kiilén a 2/2014. Jegyz06i utasitas szabalyozza.

VII. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK
25.
25.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire €s
koztisztviselbire, valamint a Munka tdrvénykdnyve hatalya ala tartozé munkatarsakra.
25.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegyz6 a szervezeti egységek vezetdi Utjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:
1. Belsd Kontroll Kézikdnyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetiséggel jardé munkakdrdk felsoroldsa
3. A hivatal munkaidejérdl és ugyfélfogadasi rendjérdl
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzat 2015. janudr 1. napjan lép hatalyba, egyidejileg
hatalvat veszti a Képviselo-testiilet 57/2014.(I11.20.) hatarozataval jovahagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2014. december 18.

Dr. Farags Péter Dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzd tavollétében:

Dr. Gulané Bacso Krisztina
aljegyzd

Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatéat a képviselo-testiilet a
..../2014, (XI1.18.) hatarozataval hagyta jova.
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KIMUTATAS

2. szami melléklet

szervezeti egységek és munkakorik létszam szerinti tagozédasarél

Hivatalvezetd: ajegyzd
Aljegyzi

Bels6 ellentr

Tarsulasi referens
Tegyzdi referens

116
1 {6
116
116
116

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztdlyvezetd 116
- anyakdnyvvezetd/népesscg 116
- igazgatisi Ugyintézd 4 to
- hatésagi tigyintézd 115
Osszesen: 7 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humanpolitikai {igvintézd 1 6
- jegyzdi, igazgatasi referens 116
- képviselb-testiileti 115
- rendszeriizemeltet 116
Projektiroda:

- pAlyazati referens 116
- pénziigyi koordinator 116

- iktatd/irattdros 16 (igykezeld)

- hivatalsegéd 1 {6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- takarité 2 f6 Mt. hatalya alatt all

Osszesen:

11 f6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztélyvezetd 1 6
- vagyongazdalkoddsi tigyintézd 16
- kéltségvetési iligyintéz0 115
- pénziigyi ligyintézd 116
- f6kényvi ligyintézd 16
- addiigyi ligyintézd 2 {8
Osszesen: 7 fo

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- beruhazasi-vérosiizemeltetési {ii. (magasépitdipari) 116
- beruhdzasi-vérosiizemeltetési . (mélyépitSipari) {6
- beruhdzasi-varosiizemeltetési iii. (gépész) 1 16
- épitési-szolgaltatasi referens 1 16
- ¢pitési, varosfenntartasi referens 1 f6
- kbzteriiletfeliigyel. 1 16
Osszesen: 7 f6

Vilasztott tisztségviseldk:
- polgarmester 1 {6
- alpolgarmester 1 8

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett dllishelyeinck szima: 39




