A .../2014.(XI1.18.) hatdrozat

2. fuggeléke

A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérik felsorolisa

a)

b)

d)

a 2007. évi CLILI. térvény alapjin

Vezetdi kinevezéssel rendelkezé kozszolgalati tisztviselok

- Jegyzo 3.§()e)2év
- Aljegyzd 3.§(1)e)2 év
- Igazgatasi Osztalyvezetd 3.§(2)d) 5 év
- Pénziigy1 és Vagyongazdalkodasi Osztdlyvezet 3.§(1)e)2 év
- Véroslizemeltetési ¢s Beruhazasi Osztalyvezetd 3.§(1)e)2¢v
Belsd ellendr 3.§(l)e)2ev
Jegyzhi referens 3.§(1yaySev
Igazgatasi Osztily kozszolgilati tisztségviseldi

1 £6 anyakdényvvezet6/népesség 3.8§(1)a)5év
4 10 igazgatasi igyintézd 3.§(1Ya)ySév

(9%

1 fo hatésagi tgyintézo .§()a)sSév

Intézményiranyité és Szervezési Osztaly kozszolgalati tisztségviselsi

1 16 jegyzo0i, igazgatasi referens 3.§(1)a)S5 ev
1 16 palyazati referens 3.8§(l)e)2év
1 16 pénziigyi koordinator 3.§(e)2év
Pénziigyi és Vagyongazddlkodasi Osztaly kizszolgalati tisztségviseloi
2 16 adéligyi iigyintézo 3.§(1)a)5év
1 {6 f6konyvi ligyintézd 3.8(1)c) 2 év
I 6 koltségvetési ligyintézd 3.§(1)c)2¢év
1 {6 pénziigyi tigyintézd 3.§ (1) c) 2 év
1 fo vagyongazdalkodasi lGigyintéz6 3.§(1)c)2¢v

Virosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly kézszolgilati tisztségviseldi
1 f6 varosiizemeltetési-beruhazasi igyintézd

(magasépitdipari) 3.§()a)Sév
1 £6 varosiizemeltetési-beruhazasi ligyintézé

(mélyépitdipan) 3.§(1)a)5 év
1 {6 véarosiizemeltetési-beruhazasi ligyintéz

(gépész) 3.§(1)a)5év
1 {0 épitési-szolgaltatasi referens 3.§(1)aySev
1 16 kozteriilet-feligyeld 3.§()a)5év
1 10 épitési, varosfenntartasi referens 3.§(1)a) 5 év

Nyilviantartasi szam képzése:

Hat darab szadmjegy, amely 1-es sorszammal indul.



A .../2014.(XIL.18.) hatirozat
3. fiiggeléke

A SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAIDEJEROL ES

UGYFELFOGADASI RENDJEROL

A Polgirmesteri Hivatalban a munkaidé a hét minden napjan 7.30 érakor kezdddik.

- Kalvin tér 4. -

- Kalvin ter 6. -

- Kalvin ter 31-33, -

Munkaidé:
Hétfo: 7.30 - 16.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-17.00
Csiitartok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-12.30
UGYFELFOGADAS

Intézményiranyito és Szervezési Osztaly
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly — Addcsoport

Igazgatasi Osztaly

Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

Hétfa: 8.00-12.00
Szerda: 8.00-17.00
Péntek: 8.00-12.00

TISZTSEGVISELOK FOGADONAPJA (3770 Sajoszentpéter, Kdlvin tér 4.)

s Polgarmester:
* Alpolgarmester:
o Jegyzé:

minden honap elsé szerda: 10.00 — 12.00
szerda: 8.00 - 17.00
szerda: 8.00 - 14.00



A .../2014.(XIL18.) hatarozat 4. fiiggeléke

Sajdszentpéteri Polgarmesteri Hivatal

Projektmenedzsment Szervezet

Szervezeti és Miakddési Szabilyzata



Tartalomjegyzék

............................................................................................................. 4
3. Atagok feladatai €5 RAASKOTEE.......o.ooooovveeeoeoeee oo seooseseeeeeeenesreeserssenenseseeeeeeeens 4
a)  Projektmenedzsment SZEIVEZEt VEZEGJE ..........oovoooeeerereosveoeeeerresosssssssssessesessessessssseee 4

D) PLOJEKIMONCAZSOE covcrrreeererrieresse e eeeeeeeenneeees e seeessessssemesssessssesresseeeeeseeseeecesssmsasseecesenenens 4

€)  PERZUGYL VEZEID ..uvereeeeeeree e seeeo s oeeeemeeessereeseasseseeseseesssereeessesseseenns 5
). PENZUGYE IMUIKALATS c.-..ooovvveoeeeeeeeees oo seeese s eereseseee e eeeseeeesreesnrees 6

€)  MUSZaKi MUNKALALS = EPIESZ.......oeooooeeovene oo eeoesesssssseseeseesesemeesessesseeereserend 6

1) PLOJEKEASSZISZIONS w..eovvvervrrrrrrr e eeceeseecoeenssese s e eesseeeeeeeseseseeeessesesosestssesssetiesosese 7
) KUISO KOZIEMTKBAGK ..vvvvveceverramrreremmsrnseeeeer s eeeeressseses e ceneesseaesesssessemesesssssmsmssssseseesen 7
A MIOKSAEST TENG ... oot reeeeeeeceeee oo sesesssess e eseeseesseseseeseesesmsessasessessos 8

....................................
..............................................................................

....................................................



PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ervényes: 2009. jilius 01.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatirozza meg a projektek megvaldsitisaban részt

vevok szervezeti struktirdjat, feladat-, és hataskorét, valamint mikddésének rendjét.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt

kapcsolatait és mitkédési rendszerét tartalmazza.

Alapdokumentumok:

- Tamogatasi szerzddések
- A projekt alapdokumenturnai

- Az 6nkorményzat és a polgarmesteri hivatal érvényes belsd szabalyzata

1. A szervezet feladat- és hataskdre

Sajészentpéter Viaros Onkormanyzata - a projektek kedvezményezettje - a vonatkozd
jogszabalyok betartdsa mellett létrehozta a Sajészentpéter Varos Onkorményzata éltal
megvalosuld  projektek lebonyolitisaért felelds Projektmenedzsment Szervezetet a
Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil. A PMSZ célja a hatdsagok és az BEurdpai Unié

kdvetelményeinek megfelelden a projekick magas szinvonalon torténd sikeres lebonyolitasa.



2.

b)

Szervezet felépitése

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetdje - polgarmester
b) Projektmenedzser

¢) Pénziigyi vezetd

d) Pénziigyi munkatars

€) Miszaki munkatars-épitész

f) Projektasszisztens

g) Kiilsé kdzremitkodék

. A tagok feladatai és hataskorei

Projektmenedzsment Szervezet vezetdje (polgirmester)

egyszemélyi feleldse a projekt elokészitésének;

a projektmenedzserrel folyamatosan egyeztetve irdnyitja a projekt szervezetel,
biztositja a miikddéséhez szikkséges munkafeltételeket;

folyamatosan kapcsolatot tart a Kézrem(ikodo Szervezettel;

képviseli a hatosagok felé az Snkormanyzatot;

a dontést igényld hatarozati javaslatokat a K épviseld-testiilet elé terjeszii;

beszamol a Képviselo-testilletnek, illetve annak ddntéseit a projektiszervezeten
keresztill érvényesiti;

irinyitja a projekt kommunikaciojat.
Projektmenedzser

fo feladata a projektmencdzsment szervezet munkajanak operativ iranyitisa,
koordinalasa;

a projekt folyamatok el6készitése, feladatok szétosztasa;



gondoskodik a FEUVE és az ellendrzési nyomvonal kiépitésérdl ¢s felelos annak
mikdietéséért;

kozemikodik a projekt keretében kiilsé véllalkozokkal kotendd szerzddések
elokészitésében;

cllendrzi a kiilonbozd szakteriileteket képviseld tagok tevékenységét és a hataridok,
valamint a szerzidéses kotelezettségek betartasat;

figyelemmel kiséri a pénziigyi elszamolasok hataridére torténd teljesitését;

koordinalja a jogi-, pénziigyi- és miiszaki elokészitést;

a projekten belil szervezi, irinyitja a menedzsment miikodési rendjét, a szakmai,
munkat;

koordindlja a szakterilleti tagok bevonisival a projekt eldrebaladdsi €s egycb
jelentések elkészitését;

rendszercsen beszamol a PMSZ vezetdjének, értékeli a szakmai munkat.

Pénziigyi vezetd

f0 feladata a projekt koltségvetésének és a magyar szamviteli, adézasi szabalyoknak
megfeleld pénziigyi rend betartatasa, és feliigyelet. a projektmenedzsment tagjaként
felelés a pénziigyi intézkedések megfeleld elokészitéséért és iddben torténd
lebonyolitasaért, a szdmszaki fegyclem betartisaért;
felelds a Polgarmesteri Hivatal szamviteli és pénziigyi szabalyzatainak kiegészitéséért
a projektek pénziigyi specifikiciojanak megfelelden,
a projekt pénziigyi munkafolyamatainak koordinaciéja, kozremiikddés a projekt
pénziigyi litemezésének megfeleld elérehaladas biztositasaban, illetve ellendrzésében;
kifizetési titemterv készitése, a terv szerinti pénziigyi teljesités nyomon kdvetése, a
kifizetési terv estleges modositasi igénye esetén a projektmenedzserrel vald
egyezietés;
a beérkezd szamlak, szerzddések, teljesitésigazolasok, egyéb beszamolok ellendrzése,
szamlabefogadasok, kifizetések iitemezése;
folyamatos likviditds biztositasarol valé gondoskodas, az ezzel kapesolatosan felmeriild
problémakat jelzése;

a projekt pénziigyi vonatkozasiban modositasokat kezdeményezhet,
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* az Onkormanyzati szabilyzatokban foglaltak betartasit folyamzitosan ellendrzi,
szabalytalansg észlelése esetén haladéktalanul intézkedéseket tesz,

+ gondoskodik a megvalosult projekt pénziigyi lezarasarol.
d) Pénziigyi munkatars

az. {itemezésnck megfeleld kifizetési kérelmek készitése, zard kifizetési kérelem
elkészitése, egyéb dokumentdlasi feladatok megvaldsitasa, a projekt pénziigyi
elszamolésanak elkészitése;

a Tamogatési SzerzGdés és a projekt Pénziigyi ElszAdmolasi Utmutat6jaban foglaltak
szerint a Kifizetési kérelmek hatiridére torténd elkészitése;

a projekttel kapcsolatos pénziigyi dokumentacidk, szamlak masolatainak nyilvantartasa;
folyamatos likviditas biztositasarol valé gondoskodas, az ezzel kapesolatosan felmeriild
problémakat jelzése;

* a projekttel kapesolatos pénziigyi részfeladatok ellatésa;

¢ gondoskodik a megvaldsult projekt pénziigyi lezarasardl.

¢} Miiszaki munkatirs - épitész

* a megrendeldi elvarasok érvényre juttatasa, elképzeléseinek képviselete a tervezes
SOran;

» a kivitelezés folyamatos figyelemmel kisérése és szakmai ellendrzése, a hat¢konysig
folyamatos nyomon kovetése, a tervezéstd] a miiszaki atadasig;

¢ egyiittmikodés a mlszaki ellendrrel;

e miiszaki tdmogatds, tandcsadas felelés a projekiek épitészeti feladatainak
megvalositasaért, a projekt elokészitéstd! a projekt befejezéséig;

» részt vesz a munkateriiletek atadasanak elokészitésében, a kivitelezés megkezdéshez
sziikséges feltételeket biztositja;

» hatosigi engedélyek, hozzajarulé nyilatkozatok, szakhatosdgi nyilatkozatok
beszerzése;

¢ ahasznalatba vétel és az tizemeltetd részére a hasznalatba adas lebonyolitasa;



» a kozbeszerzési eljaris alkalméval benyGjtott ajanlatok miiszaki teljességi
fellvizsgalata, a kivitelezés folyamatos nyomon kévetése a terveknek,
jogszabilyoknak valé megfelelés szempontjabél;

* Miszaki informéciokkal segiti az tizemeltetdt a Iétesitmény belizemelésénel,

figyelemmel kiséri a projekt zarasdig a létesitmény mikodését.
f) Projektasszisztens

* aprojekttel kapcsolatos teljes kor( adminisztrativ tevékenység ellatdsa;

* beszamoldk és prezentécids anyagok 6sszeallitisa;

* adminisztricios és dokumentumkezelési feladatok, iigyintézés;

* aprojekitel kapcsolatos teljes kori adatbazis elkészitése;

» azelkészitett szerzddés-tervezetek véglegesitése, szerzddések alairatasa;

¢ részvetel a Projekt Elorchaladasi Jelentések elkészitésében;

» megszervezi a projektmenedzsment iiléseket, kikiildi az értesitéseket, jegyzokonyvet
készit;

¢ dokumentalja a szakmai munkat;

* a projekt keretében szervezett rendezvények meghivotti listajanak Osszedllitisa, a
meghivok elkészitése, kikiildése, a visszajelzések fogadasa;

* a Tamogatisi Szerzodés és a Pénziigyi eljarasrendnek megfeleld teljes kor
dokumentalésa;

* kiilsd szakértok altal elkészitett dokumentumok projektdossziéba rendezése;

» valamennyi a projekttel kapcsolatban keletkezett dokumentum iktatdsi rendjének
kialakitasa, irattdrolds: dokumentaciok lefiizése, a projekitel kapcsolatos valamennyi
dokumenticid projektmappédkban valé szisztematikus gyQjtése;

¢ az elektronikus dokumentacidk CD-re vald archivélasa — CD-k tarolésa.

g) Kiilsé kozremiikodék — kozbeszerzési szakértd, tervdokumenticidk készitdi,
jogasz, kinyvvizsgald, miszaki ellenér, tervellenér, nyilvanossag biztositasaért

felel6s cég, kivitelezd



A kilsd kozremiikodok az Onkorményzattal kotott megbizisifvallalkozisy/ stb.

szerzddésben részletezettek szerint végzik feladataikat.

4. Miko6dési rend

A PMSZ tagjai kozitt a kommunikéacié, az el6rehaladas, a felmeriilé problémdak megvitatasa,
a tovabbi feladatok meghatdrozasa céljabol havonta legalabb egy alkalommal, illetve szitkség
szerint munkaértekezlet megtartasara keriil sor. A munkaértekezleteket a projekt menedzser

hivja 6ssze és vezeti le. A munkaértekezletekrdl jegyzdkonyv készul.

S. Bizonylati rend

A projektek kapesan keletkezett dokumentumokat a kedvezményezett iratkezelési szabélyzata
alapjan iktatni kell és a tdmogatasi szerzddések alairasat kovetd 20 évig meg kell 6rizni.

A projektekkel kapcsolatos dokumentumokat, a projektek szamaval és cimével ellatott PMSZ
szervezetnél elhelyezendd kilon iktatékonyvben kell iktatni kronologiai sorrendben. Az
eredeti dokumentumok mindegyikét irattdrazni kell.

6. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat médositasa csak a Sajoszentpéter Varos Képviseld-

testiiletének jévéhagyasaval lehetséges a hatilyos jogszabalyok betartdsa mellett.



A projekt szervezet szervezeti abraja

Kozremakodd szervezet

Ellendrzés - kapcsolattartds

o . . = . ElenGrzés - -
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat oo Projektmenedzsment szervezet
kapcsolattartas
Polgarmester "
- Projekt menedzser
Kiils6 kozrem(kdddk
.
Belsd projekt iroda
Kozbeszerzési szakertd |
Tervdokumentaciok készitdi
Eliendrzés -
- kapcsolattartas
Jogasz
Konywvizsgald

Miszaki ellende

Tervellendr

Nyilvanossag biziositasaért felels cég —l

Kivitelezd 1




