Elbterjeszt: dr. Farag6 Péter
polgarmester

Készitette: dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezetd

ELOTERJESZTES
a Sajoészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak médositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratinak mdédositasat Képvisel6-testiilet
28/2013.(1.31.) hatarozataval fogadta el.

Az &llamhéaztartasrél szolé térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) 13. § (1) bekezdése rendelkezik a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési
szabalyzaténak tartalmér6l, mely szerint annak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szol6 jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapit6 okiratanak - ha azt az alapits 6ta médositottak, a hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratanak - keltét, szdmat, az alapitas idSpontjat,

¢) az ellatand6, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
szabalyoz6 jogszabalyok megjel6lését,

d) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, engedélyezett 1€tszamat, feladatait, a kéltségvetési szerv szervezeti abrajat,

/) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetbi a koltségvetési szerv
képviseljeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabélyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) az iranyit6 szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsorolasat.

Képviselo-testillet 3/2013. (I.25.) onkorményzati rendeletével elfogadta Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Az Alapité Okirat, Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ), és a
jogszabalyi elbirasok sszhangja érdekében sziikségessé valt a Hivatal 288/2012. (XI1.20.) Képvisel6-
testiileti hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasa.

A modositott, egységes szerkezetli SZMSZ az elbterjesztés mellékletét képezi.

Az Alapitéo Okirattal valé Gsszhang érdekében az SZMSZ 1.4. pontja az Alapité6 Okirat 11.
pontjaval egyezden az alabbira valtozik:

,»A Hivatal illetékességi teriilete: Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi terlilete.”



Az SZMSZ 1.5. pontjinak elsé francia bekezdése az Alapité Okirat keltének, szamanak
valtozasa miatt az alabbiakra valtozik:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktéber 23.
Az Alapité Okirat szama: 28/2013. (1. 31.)
Az Alapit6 Okirat kelte: 2013. januar 31.

Az SZMSZ 2. 1. pontjiban az ,A kiltségvetési szerv dllamigazgatasi besorolasa:” elnevezés az
Alapit6é Okirat 10. pontjival egyezben az aldbbira valtozik:

., A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:”

Az SZMSZ 2.2 pontjat az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCYV. torvény 10. § (3) bekezdése
alapjan a részben ondlléan gazdilkodé kifejezés megsziinése miatt az alibbiakra sziikséges
modositani:

,2.2. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytathat, 5nalléan miik6dd koltségvetési
szerv hozzéarendelve nincs.”

Az SZMSZ 1. fejezetét a Vhr. 13. § (1) bekezdés d) pontja alapjan sziikséges kiegésziteni az
alabbi 2.4. ponttal:

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

Az SZMSZ-nek a Vhr. 13. § (1) bekezdés c) pontja alapjan tartalmaznia kell az
alaptevékenységet szabslyozé jogszabslyok megjeldlését, ezért az SZMSZ 1. fejezete kiegésziil az
alabbi 2.5. ponttal:

,A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptdrvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 5nkormanyzatair6l

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi IIL torvény a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgdltatds altalanos
szabalyair6l

- 1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrélis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirSl

- 1994. évi CLIV. tdrvény az egészségligyrol

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

- 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

- 2007. évi CLIL tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésekrol

- 1990. évi C. torvény a helyi adokrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 2003. évi XCIL térvény az addzas rendjérol

- 1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kdrnyezet alakitasarl és védelmérdl

- 1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

- 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

- 2007. évi CLXXXI. térvény a k6zpénzekbdl nyujtott tiamogatasok atlathatosagarol

- 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az &llamhaztartdsr6l sz616  torvény
végrehajtasarol



- 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és

belsd ellenérzésérol
- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhéaztartds szervezetei beszdmoldsi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

- a mindenkori koltségvetési térvények, agazati térvények és ezek végrehajtasara kiadott
kormény- és miniszteri rendeletek, tovabba onkorméanyzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabélyok.”

Az Alapité Okirattal val6 dsszhang érdekében
az SZMSZ 3.6. pontjanak elsé6 mondata az alabbira valtozik:

,,A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett 1étszamat a Képviseld-testiilet az 1.¢és 2.
melléklet szerint hatdrozza meg.”

az SZMSZ 4.1. pontja az aldbbira valtozik:

»A polgarmester képviseld-testiilettel ¢s bizottsdgokkal kapcsolatos feladatairdl
Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat SZMSZ-e és Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
sz616 térvény rendelkezik.”

Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.)
81-82. §-a 2013. Januar 1-vel lépett hatdlyba, melynek alapjan a polgarmester gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében, tovabba az egyéb munkéltatéi jogok (amely a jegyzd
hataskore) kivételével az aljegyz6t érintéen. A Motv. 82. §-val és az Onkormanyzati SZMSZ-¢l
osszhangban a Hivatali SZMSZ 4. 2. pontjanak elso francia bekezdése az alabbira valtozik:

(A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitésaval kapcsolatosan:)
Jkinevezi a jegyz6t és - a jegyzd javaslatara - az aljegyz6t, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd
tekintetében és - az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az aljegyzo tekintetében,”

Az SZMSZ 6.1. pontja a hivatkozott jogszabaly viltozisa miatt az alibbira valtozik:

,Az 6nkormanyzat képviseld-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 torvény és Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.”

A Hivatali SZMSZ 6.2. pontja kiegésziil az alabbi francia bekezdéssel a Motv. 81. (1) bekezdés
b) pontjaval és az Onkormanyzati SZMSZ-el §sszhangban:

(A jegyz0 feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:)
»Zyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0 tekintetében,”

A Hivatal SZMSZ-ének 7. pontja az nkormanyzati SZMSZ 40. § (5) bekezdésével 6sszhangban
az aldbbiakra valtozik:

»’. AZ aljegyzé

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja
helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyz0i feladatokat a jegyzd altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.”



Az SZMSZ III. fejezetét sziikséges kiegésziteni az alibbi 8.13. ponttal az osztilyvezetSk
helyettesitési rendjének meghatirozasa érdekében a Vhr. 13. § (1) bekezdés g) pontjanak
el6irasa alapjan:

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

Az SZMSZ 1V. fejezetét sziikséges kiegésziteni az alabbi pontokkal a Vhr. 13. § (1) bekezdés g)
pontjinak el6irdsa alapjan:

»9.12, Az ligyintéz6k altalanos feladatai:

- felelds a feladatkorébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott ligyek
térvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hatarid6re torténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgirmester, az alpolgirmester, a jegyzd, az aljegyzd, tovabba az
osztalyvezetdk 4ltal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelés a dontések eldkészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

9.13. Az iigykezel6k altalanos feladatai:

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

- koteles a hivatali iigyintézés hatékonysagat eldsegiteni,

- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.14. A fizikai alkalmazottak dltalanos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartasat és a miikodését eldsegitd feladatot latja el az e korbe tartozo
munkavallalo  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takarit), aki szervezetileg az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az osztalyvezetd
iranyitja,

- feladatait a munkak®éri leirasban foglaltak alapjan végzi,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.”

A Hivatal SZMSZ-ének 11.1. pontja az nkormanyzati SZMSZ 40. § (6) bekezdésével egyezéen
az aldbbira valtozik:

»11.1 Helyettesités rendje:
A jegyz6i és aljegyzoi tisztségek egyidejii betltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén a jegyz6i feladatokat az Intézményiranyit6 és Szervezési Osztalyvezetd latja el.”

Az SZMSZ 14. pontjanak utolsé6 mondata a kézszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény 94. § (1) bekezdésével 6sszhangban az alabbirol:

,,Az ebédid6 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 éra kozott lehet igénybe venni.”

az alabbira valtozik:

,, A munkakozi sziinet hétfén, kedden és csiitértokén 30 perc, mely 12.00-t6] 12.30-ig tart,
szerdan 50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakozi sziinet nincs.”



Az SZMSZ 19. pontjiban a ,,Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal” elnevezés
a Motv. 84. § (5) bekezdésének a) pontjival, valamint az Alapité Okirattal sszhangban
,»Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal” elnevezésre valtozik.

Az SZMSZ 25.4. pontja az alabbira valtozik:
25.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. marcius 21-t81 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat
veszti a Képviseld-testiilet 288/2012. (XI1.20.) szamu hatarozatéval jévahagyott Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kérem Tisztelt Képviseld-testiiletet az elSterjesztés megvitatasara és a hatrozati javaslat elfogadasara.

Sajoészentpéter, 2013. marcius 13.

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
+../2013.(111.21.) hatdrozata
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak médositasarél

Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete az elSterjesztést megtargyalta és az
alabbi hatarozatot hozta:

1. Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselo-testilete a  Sajoszentpéteri
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a hatdrozat melléklete
szerinti a médositasokkal egységes szerkezetben — jévahagyja.

2. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 288/2012. (XI1.20.) hatarozat.

Hatarid6: azonnal
FelelOs: jegyzo



A .../2013.(11L21.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdés, az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében (tovdbbiakban: Aht), az Aallamhéztartasrél sz6lé torvény
végrehajtisarl rendelkezd 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
(tovabbiakban:Avr.) kapott felhatalmazas alapjan Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-dban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikddik, az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal),
Saj6szentpéter, Kalvin tér 4.

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

Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

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

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

1.3. A Hivatal 6n4ll6 jogi személy, az allamhéztartasrol szo16 térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c) pontja értelmében Onalldoan
miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv, az O6nkorményzat gazdalkodasanak
végrehajtd szerve. Az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint 6nélléan mikodo és gazdalkod6 koltségvetési szerv gazdasagi szervezete a
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnél az Aht. 70. §-a altal elirt bels ellendrzési rendszer miikddik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartdsa alatt 4ll6 intézmények, Snkorményzati gazdasagi tarsasdgok
ellen6rzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.



1.4. A Hivatal illetékességi teriilete: Sajoszentpéter varos kozigazgatasi terlilete
1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:
- A Hivatal alapitasa: 1990. oktéber 23.
Az Alapit6é Okirat szama: 28/2013. (I. 31.)
Az Alapit6 Okirat kelte: 2013. januar 31.
- A Hivatal kltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007
- A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja
- A Hivatal adészdma: 15349167-2-05
- A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH ké6d: 16054)
- A Hivatal térzskonyvi azonosité szama: 349163

- A Hivatal alanya az 4ltalanos forgalmi ad6nak.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv dllamhaztartasi besorolasa:

841105 helyi o6nkorményzatok, valamint tobbcéla Kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az dllamhaztartis szakfeladat rendje szerint:

020000 Erddgazdalkodas

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000 Szennyviz gylijtése, tisztitisa, elhelyezése

381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyijtése, szallitasa, atrakasa

421100 Ut, autopalya épitése

522001 Ko6zutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

581100 Konyvkiadas

581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

591000 Film-, video-, televiziémiisor-gyartas

680001 Lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggylési képviseldvalasztasokhoz kapcsoléds tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati vélasztiasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

841117 Eurépai parlamenti képvisel6valasztashoz kapcsol6dé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

841121 Altalanos kormanyzati koordinacid

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841126 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység



841191
841402
841403
841907
842155
842421
842532
842541
882111
882113
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882201
882202
882203
890111

890112

890116
890216

890222
890441
890442

890443

Nemzeti iinnepek programjai

Kozvilagitas

Véros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok elszdmolésai a kltségvetési szerveikkel

Onkormanyzati m.n.s. nemzetk6zi kapcsolatai

Kozteriilet rendjének fenntartasa

A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

Aktiv koruak ellatasa

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészitd gyermekvédelmi ellatas

Ovodaztatisi tAmogatds

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

Adoésséagkezelési szolgaltatas

Kozgyogyellatas

Koéztemetés

Esélyegyenl6ség elosegitését célzé altalanos, komplex tevékenységek és
programok

Az egyenld banisméd megvalosulasat célzé éltaldnos tevékenységek és
programok

Romak tarsadalmi integracidjat el6segitd egyéb tevékenységek, programok
Onkormanyzati  ifjusdgi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

Idésiigyi 6nkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint timogatasuk
Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatist helyettesité tdmogatasra jogosultak hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatasa

Egyéb kdzfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem folytathat, onalléan milikodo koltségvetési szerv
hozzérendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

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

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzék:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi IlI. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrél

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos

szabalyair6l

- 1991. évi XX. térvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskdreirdl

- 1994. évi CLIV. térvény az egészségligyrol

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol



3.

3.1

3.2.

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérol

2007. évi CLIL tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrél

2003. évi XCIL. torvény az ad6zas rendjérdl

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1997. évi C. térvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi II. tdrvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekb6l nydjtott timogatasok atlathatosagarol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartisr6l szolo  torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kitelezettségének sajatosségairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeir6l

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

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 6nallé koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabdl az alabbi,
egymasnak mellérendelt bels6é szervezeti egységekbsl és a jegyzd kozvetlen vezetése és
ellen6rzése ala tartozé munkatarsbél all:

- Igazgatasi Osztaly

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

Az osztalyok é1én osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviseld all.

3.3. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetésére kizardlag fels6foku iskolai végzettséggel

3.4.

3.5.

3.6.

rendelkezd koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetéi munkakorre, féosztalyvezet-helyettesi
besorolassal.

A vezet6i kinevezést hatarozatlan idére a jegyz6 adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egylittmiikodni a feladatok ellatasdban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak és a veztedi dontéseknek megfelelden 6nall6 feladatkorrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a Képviselo-testillet az 1.6s 2.
melléklet szerint hatirozza meg. A szervezeti egységekben az iigyintéz0k és az iigykezeldk
latjak el a koztisztviseldi feladatokat.



4.

4.1.

4.2.

6.1.

6.2.

III. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

A polgarmester képviseld-testiilette] és bizottsagokkal kapcsolatos feladatair6l Sajoszentpéter
Varosi Onkorményzat SZMSZ-e és Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolo térvény
rendelkezik.

A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyz6t és - a jegyzd javaslatara - az aljegyzét, gyakorolja a munkaltat6i jogokat a
jegyzb tekintetében és - az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Snkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkorményzati fenntartdsi intézmények magasabb
vezetd allast dolgozdi, a 100 %-ban &nkormanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tdrsasagok
ligyvezetdi, az alpolgarmester és a jegyz0 tekintetében,

ellitia az oOnkorményzat tajékoztatdsi, valamint a testvérvdrosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal osszefiiggd feladatokat,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az 6nkorményzati vallalkozasokat az 5nkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo6 éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkorményzat feliigyelete ala tartozo6
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Gsszefoglaléd jelentést a
targyévet kovetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képvisel-testiilet elé terjeszti.

Az alpolgdrmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkéjat, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A jegyz6

Az onkormanyzat képviseld-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6 torvény és Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmazza.

A jegyzd feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az nkormanyzat miitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal bels6 szervezetére vonatkozo6an,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozdi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében,

beszdmoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati és dllamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

felelds a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszer
igénybevételéért,

a Hivatal Alapité Okiratiban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld
ellatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,



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

- a bels6 kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i
ellenérzés, valamint a bels6 ellen6rzés megszervezése és hatékony mikddtetése,

- ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval 6sszefliggésben.

A részletes jegyzoi feladatokat a munkakdri leirasa tartalmazza.

”

7. Az aljegyzé

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz0 munkajat, tavolléte, akadéalyoztatisa esetén ellatja

helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyzoi feladatokat a jegyz6 altal kiadott munkakéri leiras tartalmazza.

8. Az osztilyvezetd:

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

8.2. Felelos az osztaly munkajaért, annak szakszert, térvényes miik6déséért, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekért.

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

8.4. Gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a bels6
szabalyzatokban, utasitasokban eldirt feladatok pontos, hatdridében t6rténd végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkoréhez kapcsolodd jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan atfogéd
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyz6nek jelezni.

8.6. Felelds a bels6 szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztasinak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
iitemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadméanyozasi jogot.

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

8.9. Kozremiikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

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

8.11. A jegyzd a Hivatal osztalyvezet6inek hataskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasat a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12.  Amennyiben az osztilyvezt6i munkakdr nincs betdltve, vagy vezetdi feladatainak ellatisaban
tartésan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hidnyaban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatéi jogkorét a jegyz6 gyakorolja.

8.13. Az osztilyvezet6t a jegyz0 altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakari leirasa tartalmazza a megbizast.



IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 6nkorméanyzat mikodésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmester és
a jegyz0, tovabba a Hivatal iigyintéz3jének hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

92. A

Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi

onkorményzatok, a tisztségvisel6k munkaja eredményességének elésegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellenérzd, szolgaltato tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altaldnos feladatai korében kételes

a)
b)

¢)

igyfélfogadasi idében az iigyfelek fogadasara,

az 6nkormanyzati és 4llamigazgatasi iigyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,

az iratoknak az iigyiratkezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapesolatban:

a)

b)

©)
d)

e)

az egyes osztalyok ligykorét érintdé Onkormanyzati rendelet-tervezetet, testiileti
el6terjesztések,  hatarozati javaslatok el6készitése, valamint azok torvényességének
vizsgalata,

a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatérozatainak végrehajtasa,

nyilvantartja a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

szervezi és ellatja a Képvisel6-testiillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai mitkidésével kapcsolatban:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

a Képviseld-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eléterjesztésekkel
kapcsolatosan,

szakmailag elokésziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol,

a bizottsag miilkodéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa

a bizottsagok hivatali 6sszek6tdit a jegyzo jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képvisel6 6nkormanyzati munkajanak ellatasahoz:

a)
b)

segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek k6zott,
koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢) kézremiikodik a képviseldi fogadoorak, lakossagi forumok megszervezésében.

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgirmester munkajival kapcsolatban:
a) kozremiikodik a dontések elokészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.



9.8.

A Hivatal a nemzetiségi Onkorményzatok tevékenységével kapcsolatban — kiilon
megéllapodas szerint - ellitja a Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkorményzat, Sajoszentpéter Vérosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartdsi, Ugyviteli és
adminisztrativ, valamint az Avr. eléirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselo-testiilet, a polgarmester és a

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

jegyzé 4llamigazgatasi (hatéségi) hataskoreit a kozigazgatasi eljardsrol és szolgaltatasokrol
sz616, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok eléirdsainak megfelelden elokésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajészentpéter Varosi Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatdsaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal kézremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Az iigyintéz6k altaldnos feladatai:

- felelés a feladatkorébe utalt és szimara a munkakori leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakéri leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hataridére t6rténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyz0, az aljegyzd, tovabba az
osztalyvezetdk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelSs a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,
- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

Az iigykezeldk altalanos feladatai:
- feladatait a munkakori leirdsban foglaltak alapjan szakmai felettesi irdnyitdsa alapjan
végzi,
- keteles a hivatali ligyintézés hatékonysagét eldsegiteni,
- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasardl,
- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

9.14. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

10.
10.1.

- a Hivatal tisztin tartisat és a mikodését elGsegitd feladatot latja el az e korbe tartozd
munkavallalé  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az osztalyvezetd
iranyitja,

- feladatait a munkakdori leirasban foglaltak alapjan végzi,

- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Szabalysértési iigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvédelmi iigyeket érintd hatdrozatok meghozatala,
birdi ut igénybevételének lehet6ségérdl valo tajékoztatas.



Anyakonyvi igazgatassal, népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi iinnepek szervezése,

allampolgérsagi tigyek intézése,
népesség-nyilvantartasi feladatok,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyeb igazgatasi feladatok

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,

jegyzdkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd 4tadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,
hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzd részére térténd tovabbitasa.

Jegyzdi hataskérbe tartoz6 gyamhatdsagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsaginak megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt, tartisra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valdé jogosultsdganak
megallapitasa,

6vodaztatasi tAmogatasra val6 jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartisa folyamatos
vezetése,

a gyamhatosagi iigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocidlis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozé szocialis raszorultsagtol fliggd ellatdsok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok atvétele, az iigyek dontére torténd
el6készitése, valamint kézremiikodés annak végrehajtasaban,

a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg hataskorébe tartozod
(adéssagkezelési szolgaltatds, atmeneti segély, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas)
iigyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazoldsok, atvétele, ellendrzése, az iigyek
elékészitése, a bizottsagi iiléseken az iigyek elbterjesztése, hatarozatok postidzasa, a bizottsagi
iilések jegyzOkdnyvveinek elkészitése,

a jegyzd hatdskorébe tartozd szocidlis ligyekben (aktiv kortiak ellatdsa, lakasfenntartasi
tamogatas, kozgyogyellatds) a kérelmek és sziltkséges mellékleteik atvétele, ellendrzése,
dontés elokészitése, postazasa, fellilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok els6 lakashoz jutasanak tamogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az iizletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, j iizletkorrel valé bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az lizletek miikodéseével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,
szallashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellendrzés.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
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10.2. Az Intézményiranyitd és Szervezési Osztily feladata:

Kdozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az évodai kdrzetek megallapitisanak, a beiratkozdsoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Koézremiikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vezetdi megbizasaval 6sszefliggd feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii kdznevelési esélyegyenl6ségi tervek, o6nkorményzati mindségiranyitasi
program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahoz k6t6d6 tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kézoktatasi, Kulturélis, Szociélis és Egészségiigyi Bizottsag, a hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabilyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézmények mikddését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselSivel.

- Egyiittmiikédik a KIK Kazincbarcikai Tankeriilet képvisel6jével.

Kozmiivel6déssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kozmiivelddési intézmény fenntart6i irdnyitasaban valo részvétel.

- Virosi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az 6nkormanyzat hatiskdrébe tartozoé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikdik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az 6nkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiksdését,
el6segiti 1j kapcsolatok és egyiittmiikodési formak kialakitasat.

- El8késziti az dnkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat, programjat.

- Kapesolatot tart az egyhdzak képviseldivel, koordinalja azok 6nkormanyzathoz kot3dé
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médidval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviselSit az Snkorményzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordindlja az onkorményzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtéban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a vérosi informacios, tajékoztatdsi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a vérosi honlap tartalménak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarol a honlap miiksdtetdjéhez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikéci6janak elSkészitésében,
gyakorlati megval6sitasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
és egylittm{ikodés adminisztracids-dokumentécios hatterét, a kommunikacid folyamatossagat,
az informéciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremikodik a konyvkiaddsban, koézmivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegit
kiadvanyok megjelenésének elékészitésében.

- Biztositja az ifjisdgi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjisdg segitésével foglalkozé
intézményekkel val6 kapcsolattartst és egyiittmiikodést.
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Egészségiigy ¢s szocialis ellatas teriiletén:

- Végzi a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl sz6l6 térvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocialis személyes gondoskodast nyijté ellatdsokhoz kotédo
teenddket.

- Ellatja az egészségiigyi és szociélis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai Gtmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitasb6l adodé dontés-elokészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselSivel.

- Egyiittmi{ik6dik a Miskolc Kistérség Tobbcéli Tarsulds Munkacsoportjaval.

Pilyazati koordindcids feladatkérben:

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

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

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

- Gondoskodik a Hivatal kéztisztvisel6i és az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények
vezetbivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasar6l.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és 6rzésével kapcesolatos feladatokat.

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

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

- Ellitjia a polgarmester és a jegyzd hataskdrébe tartozd teljesitménykdvetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozdk teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitlintetésekben részesiilteket.

A képviselo-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodé feladatok:

- Elokésziti a képviselS-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivék
Osszedllitasarol.

- Gondoskodik a a napirendek elbterjesztéseinek Osszegyiijtésérdl, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére térténd megkiildésérol.

- Elkésziti a jegyz6konyveket, a hatirozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kdzremiikdik azok végrehajtasidban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

- A testilleti jegyzokonyvek feltejesztésével egyidejileg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus ton toérténd adatszolgaltatasol is gondoskodik.

- Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
sziikség szerinti deregulacidjat.

- Segiti a jegyz0, aljegyz6 munkajat.

- Ellatja a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos iigyviteli
teenddket.
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Katasztrofavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

- Elokésziti a katasztrofavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

- Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos szervezési €s iigyviteli feladatokat.

- Részt vesz a telepiilési veszélyelharitési tervek elkészitésében.

- Koézremilkodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozremiik6d6 mas szervekkel és szervezetekkel.

- Eldkésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4ll6 allampolgarok polgari védelmi szolgélatra
kotelezd hatarozatat.

- Koézremiikddik a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a Hivatal tlzrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarl, irnyitja és ellenérzi az onkormanyzati intézményeinek ez irdnya
tevékenységét, valamint szervezi a képviselé-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe
tartoz6 tlizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:
A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feldatok:

- Mikddteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
tizemeltetésérdl, a hibak kijavitasarol.

- Adattdrolas biztonsaga, adatmentések, biztonsigi mentések készitése, virusvédelem.

- Jelszo stratégia, jogosultsagi irAnyelvek kidolgozasa.

- Nyilvéntartja a Hivatal szdmitastechnikai eszk6zeit.

- Szerkeszti és felligyeli az 5nkormanyzati informéciés portalt.

- Uzemelteti a szavazatszamlélas szamit6gépes rendszerét.

- Kdzremiik6dik a vélasztasok szamitechnikai, technikai eldkészitésében és lebonyolitiséban.

- Kapcsolatot tart az osztilyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

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

- Ellitia a hivatalban miik6dd szerverek iizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodé
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

- Kiilon szabalyzat alapjén ellatja a kozponti iigyiratkezelést — postazds, iktatds, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszeriiségét.

Gondnoki feladatok:

- Biztositja a Hivatal munkavégzéshez szikséges fogydeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

- Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iiléske egyéb rendezvények megtartiséhoz sziikséges
helyiségekr6l, azok targyi, technikai feltételeirl.

- Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések miikddképességérol, koordinélja, ellenérzi a
szolgaltatasok (légtehnika, lift, tiizjelzo stb.) szerz6dés szerinti teljesitését.

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

- Gondoskodik a hivatal rendjének €s rendszeres tisztantartasanak biztositasardl.
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10.3. Pénziigyi és Vagyongazdilkoddsi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapesan:

elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjat, ennek figyelembevételével pedig a
kéltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasarol a Képviseld-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelden az elemi koltségvetési, a havi,
negyedeves féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat

a pénziigyi teljesitésbél eredd informaciékat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefiiggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szo16 beszamoldt, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezet$ vagy az éltala irdsban kijel6lt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az 6nkorményzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasardl és a fenntartoi pénziigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

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

visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl az dnkormanyzat altal folyositott és megeldlegezett
ellatasokat,

folyésitja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képvisel6k €s a hivatali dolgozdk bérszamfejtését és egyéb juttatasok elszdmolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztar miikdésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket €s a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az id6szaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkorményzati vagyont,
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat és iizletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerz6déskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasardl.

A Képvisel6-testiilet munkajaval Gsszefiiggden:

a pénziigyi bizottsdg miikddéséhez biztositja a feltételeket, elkésziti a bizottsagi iilés
jegyzOkdnyvét,

ellitja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe tartozéd
testiileti elGterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild elSterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai el6készitésérél ,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adougyl feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrél sz616 torvény, illetve a képviseld-testiilet ad6zassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtisardl,

ellatja a hataskorébe tartoz6 adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,
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- vezeti a jogszabalyban elSirt nyilvantartasokat, kimutatisokat és informacidszolgaltatds
keretében adatokat, beszdmoldkat készit és tovabbit,

- az adok médjara behajtand6 koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozé atengedett kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- el6késziti a hataskorébe tartozd méltdnyossagi iigyeket,

- lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja és megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a term6f61d bérbeadasabol szarmazé jovedelmek adoztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatasi feladatokat.

A nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodai feladatival dsszefiiggésben:

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

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

- apénziigyi teljesitésbol eredd informéaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012 ( XI. 16) Korm. Rendelet eléirasai alapjin az Epitésiigyi Szolgaltatasi
Pont feladatai:

- informéicidszolgaltatdis az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi ligyintézésiik
elosegitése érdekében,

- az ¢pitésligyi feladatok intézéséhez az &llampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitdsanak, hidnypdtlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének €s tovabbitasanak,
digitalizalasénak és feltSltésének biztositdsa az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast
tamogat6 elektronikus dokumentécids rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektromikus adathordozén val6 fogadasa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be t6rténé feltdltések biztositasa,

- az épitésiigyi hat6sagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehet6vé tétele, tovabba

- telepiilési bnkormanyzati egyéb miiszaki, iizemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kdrnyzet, a telepiilés tervszerii alakitdsa és védelme érdekében e térvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési 6nkormanyzat ellatja az épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds és kilatds védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriiletfelhasznilasdhoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozd kovetelményeket,

2. eldzetes tdjékoztatast ad az lgyfeleknek a helyi telepiilésrendezési elbirdsok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tesz(tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti 6rokség megdvasaval és minGségi alakitasaval
kapcsolatban,
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3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatirozott kévetelmények

teljesitése érdekében,

4. A telepiilési Onkormanyzat az épitésiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsol6dé sajatos jogintézményekkel, tovabba a fépitészi
tevékenységrdl szolé6 kormanyreneletben foglaltak szerint — 6nkormanyzat8i
f6épitész kozremiikodésével latja el. Az Osztaly segiti a Féépitész munkajanal
ellatasat.

A telepiilési dnkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem

hatosagi — épitésiigyi igazgatasi Is telepiikési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, tovabba,

- a jegyz0 ut-, kdrnyezetvédelmi- és viziigyi hatdsagi, valamint a szakhatdsagi jogkorének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

- ellatja a foépitész adminisztracids feladatait,

- ellatja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozod
testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
varosiizemeltetési €s fenntartasi feladatok tervezése, el6készitése végrehajtasa, ellendrzése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegallapitasok eldkészitése,
- utépitési alap palyéazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasok eldkészitése,

- utiigyi igazgatas,

- kozteriilet-, Ut- és kozmi-nyilvantartas,

- kozmii beko6tések engedélyezése, egyeztetések
- katytizas (nagyvolument és folyamatos)

- jarda-lépcsd-korlat felujitasa

- buszmegallok fenntartasa

- belteriileti zizalékos utak

- hidak fenntartisa

- mederburkolatok helyreallitasa

- kiilteriileti mezégazdasagi utak javitasa

- balesetveszélyes jarofeliiletek javitisa

- utcanév tablak kihelyezése

- Dbaleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzdlampa tizemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- viziigyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
- kortsltés fenntartasa

- kozteriileti arkok fenntartisa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltsltése
- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulisa
- kozteriileti tereszek fenntartisa

- padkarendezés

- helyi vizkarelhéritas
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- balesetveszélyes folyokak javitasa
- hordalékfogoé keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltéaknak karbantartasa

Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos Snkormanyzati és hatdsagi feladatok
- ivovizszallitas

- tlizi viztarozok fenntartasa

- kommunaélis folyékony hulladék elhelyezés timogatds

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkutak vizdija

Koztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, utmosas

- konténeres szemétszallitis

- illegalis szemét elszallitasa

- ragesaloirtas

- szUnyogirtas

- gépi sikossagmentesités

- szorbanyag beszerzés

- kézi takaritas

- kézi siktalanitas

- buszvérok takaritasa és sikossagmentesitése
- tavaszi nagytakaritds

- 0Oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

- parkfenntartas

- kiilteriiletek kaszalasa

- virag feliiletek kialakitasa, gondozisa
- zold feliiletek gondozhat6va tétele

- jatszéeszkozok kotelez6 feliillvizsgalata
- jatszbeszkozok fejlesztése,potlasa

- parlagfii irtas

- fasorgondozas

- koztéri alkotasok karbantartisa

- védett teriiletek fenntartasa

- erdd gondozas

- sport eszk6zok karbantartdsa

Kozvilagitassal sszefiiggd feladatok ellatasa
- energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

- mezbgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

- Dbiztositja a feltételeket az Epitési és Vérosfejlesztési bizottsdg munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi iilések jegyzOkonyvét, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

- kornyezet- és természetvédelmi Snkorményzati és jegyz6i feladatok

- kozteriiletek hasznositasa és feliigyelete,

- Onkorményzati telekalakitasi iigyek bonyolitasa

- Viérosi infrastrukturdlis nyilvantartdsok valtozasainak vezetése (ut, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

- Polgarvédelmi rendszer iizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése
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- Kozteriiletek  ellenérzése, utakon, jardakon, jatszétereken észlelt hidnyossigok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajtd szervezet felé
- Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

Virosfejlesztési és intézményi felajitasi feladatok

- Onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felajitasanak tervezése és bonyolitasa

- Onkormdnyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasahoz miiszaki adat szolgaltatasa,
- az intézményi kezelésben nem 1év$ 6nkormanyzati vagyon allagmego6vasa, karelharitasa,
- Onkormanyzati beruhazasok el6készitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

- Allategészségiigyi feladatok ellatasa

- elhullott allatok elszallitasa

- b oltasi feladatok ellatasa

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feny6fa allitas

- ép. hatdésag kotelezésre koltség

- piac karbantartas( mobil WC tisztitas)

- sajatkezelésii épiiletek koltségei (viz, villany, giz, pince, Majélis park, iires épiiletek)

- Intézményi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartisa

- 70 ében feliiliek szemétszallitasi dij timogatas

- b befogas

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
Virosi Féépitész feladatai: (a feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

- varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggd koncepciok, dontés-
el6készitd anyagok koordinalasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terilletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel — Osszefliggd  épitészeti, ill.  térprogramok
Osszeallitisdban, véleményezésében kézremiikddés, koordinacio,

- atelepiilésrendezéssel 6sszefiiggd onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
moédositasanak elékészitésében kdzremiik6dés,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kozremiksdés,

- kiilsé fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodésében,

- elSsegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek Gsszhangjanak
kialakitasat,

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

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

- véleményezi az 5nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

- kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosul4sat,

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

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszefiiggé lakossagi panaszok  kivizsgalasdban
kozremiikddés, javaslat a problémék kezelésére,

- folyamatban 1év8 projektek elokészitésének, végrehajtasanak tdmogatasa, az 6nkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasi segitése.
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10.5. Belso ellenorzés feladatai:

- vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, el6zetes és
utblagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgalja és értékeli a pénziigyi, irdnyitasi és ellen6rzési rendszerek mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a bels6 ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében értékelni az éves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot adé tevékenységet
elosegitd és akadalyozo tényezoket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérol beszamol, a
bels6 kontrollrendszer miikodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzbnek.

V. fejezet
A HIVATAL MUKODESE
11. A hivatali munka szervezése
11.1. Helyettesités rendje:
A jegyz0i és aljegyzdi tisztségek egyidejii betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetén a jegyz0i feladatokat az Intézményiranyité és Szervezési Osztalyvezetd latja el.
11.2. A hivatal bels6 kontrollrendszerének miikddtetése:

Kontrollkirnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozoi
részletes munkakori leirdsabol kontrollalhatok a felel6sségi és a hataskéri viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellenbrzési tervét kockazatelemzés utjan allitia ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacié

A Hivatal vezetSje olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, melyek biztositjadk, hogy az
informéciok megfelel idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikodnek, szem
el6tt tartva a a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott belsé szabalyzatok tartalmazzék az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozéasat, az informacidkhoz valé hozzaférés szabalyozasit, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezet6je olyan monitoring rendszert milkddtet, amely lehetvé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését.
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12. Informaciéaramlas, kapcsolattartas

12.1. A bels6 kapcsolattartas
A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyz0 4ltal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozoéi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezet6i értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztilyértekezlet
¢) napi informéci6é dramlas a Hivatal belsd levelezérendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet
A jegyz06 az értekezleten ismerteti
- a Hivatal egészére vonatkozé teljesitménykdvetelményeket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével dsszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt érintd ligyben a jegyz6 az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitdsokkal hatarozza meg azt, hogy adott iligyben mely osztilyvezetének és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetéi értekezlet

A jegyzd az értekezleten

- tajékoztatast ad a kovetkez6 id6szak kiemelt feladatair6l

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetOket az altaluk és az osztalyuk altal végzett feladatokrol.
Az osztalyvezetdk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskoriikbe tartoz6 iigyekben.

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idOpontjardl a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek elézetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadésa, eljardsok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkoz6 tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintéz6k beszamoltatésa.

12.2. Kiilsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegyz0 kapcsolatot tart kiilondsen:
- kozigazgatasi szervek vezetdivel,
- megyében miik6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellato allami szervek vezet6jével,
- megyében mitkdd helyi 6nkormanyzatok tisztségviselbivel, jegyzoivel,
- dnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miik6d6 tarsadalmi szervezetek vezetbivel.

12.2.2. A sajtéval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyz6/aljegyz6 vagy az altaluk kijel6lt vezetd adhat tajékoztatast.
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Az osztalyvezetOk a feladatkoriikbe tartozé szakmai iigyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl elozetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végz6é munkatérsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyzo altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozék kotelesek a munkéjuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen
kivill sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekb6l
kozvetleniil a képviselo-testiiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve
hatrany szdrmazhat.

13.2. A koézérdekii adatok fogalmarél, kezelésérol és kozzétételérodl kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaid6 beosztas

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

hétfon: 7.30 oratdl - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 oratol - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratol - 17.00 6raig,
csiitortkon: 7.30 6ratoél - 16.00 6raig,
pénteken: 7.30 6ratol - 12.30 6raig tart.

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

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy iigyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatksrébe
tartoz6 kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintézd rendelkezésre 4lljon.

15.2. Az orszaggyiilési képviseloket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helyi 6nkorméanyzati képviseloket,
a kozponti 4llamigazgatasi szervek képvisel6it tigyfélfogadasi idében és soron kiviil is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3.
szamu fliggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyz0, illetve az 4ltaluk megbizott koztisztviselé jogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal belsé milkddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.
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16.3. A Hivatal képviseletére a jegyzo jogosult, tdvollétében az aljegyzd, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviseld.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseldk, tigyvédek,
iigyvédi irodak latjak el.

17. Iktatds, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szamu Jegyzdi utasitas tartalmazza.

18. Kiadmanyozds

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hatiskorben eljirva a polgarmester és a jegyz§ utasitisban
szabélyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz6i Utasitas)

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorik

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6é munkakorket a Sajoszentpéteri Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogok gyakorlisa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorldsénak rendjét és részletes
szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

VI. fejezet
Egyéb rendelkezések

21. Bélyegzé nyilvantartas, a bélyegzGk hasznalata
21.1. A bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kiilon jegyzdi utasitas rendelkezik a bélyegzok nyilvantartasarol. (3/2012. Jegyzdi Utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje

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

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

22.3. Az osztilyvezeték - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
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23. Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében 4ll6 személyszallité gépjarmii hasznalatardl, (izemeltetési koltség
elszamolasarél a 4/2012. Jegyzdi Utasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje:
A hivatali mobilhasznalat rendjérdl sz616 3/2007. Jegyzdi rendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VILI. fejezet
Zaro rendelkezések
25.
25.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koztisztviseldire, valamint a Munka térvénykdnyve hatélya ala tartozé munkatarsakra.
25.2. A Szabélyzat kihirdetésérol a jegyzd a szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:
1. Belsé Kontroll Kézikonyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejérél és tigyfélfogadasi rendjérél
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. marcius 21-t81 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat
veszti a Képviseld-testiilet 288/2012. (X11.20.) szdmt hatarozataval jévahagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata.

Sajoszentpéter, 2013. marcius 21.

dr. Farago Péter dr. Marton Kinga
polgarmester jegyzd tavollétében:

dr. Gulané Bacsé Krisztina
osztalyvezetd

Zaradék

A Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviselO-testiilet a
...... /2013. (II1.21.) hatarozataval hagyta jova.
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4. SZamu meleKien

KIMUTATAS

szervezeti egységek és munkakordk létszam szerinti tagozodasarol
Hivatalvezet6: a jegyz6 116
Aljegyz6 116
Belsd ellenér 116

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1£6
- anyakényvvezetd/népesség 116
- igazgatasi ligyintéz6 316
Osszesen: 5 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16

- huménpolitikai igyintéz6 1 6

- jegyz0i, igazgatasi referens 116

- rendszeriizemeltetd 116

Projektiroda:

- palyazati referens 16

- pénziigyi igazgatasi és képviseld-testiileti 116

- pénziigyi koordinator 1 f6

- iktaté/irattaros 16 (tigykezeld)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- takaritd 2 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 12 16

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdalkodasi ligyintéz6 1£6
- koltségvetési ligyintézd 316
- adoligyi ligyintéz6 2 16
Osszesen: 7 f6

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 6
- beruhazasi-varosiizemeltetési {ii. (magasépitbipari) 116
- beruhézasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipari) 116
- beruhdzasi-varosiizemeltetési iii. (gépész) 1£6
- épitési-szolgdltatasi referens 116
- épitési, varosfenntartasi referens 116
- mezbgazdasigi iii. 16
Osszesen: 7 £6

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 1 {6
- alpolgarmester 1 6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett Allashelyeinek szima: 36 f6



