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ELOTERJESZTES
a Sajoszentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikijdesi Szabalyzatanak elfogadasara

A 48/2013.(III.21.) szamu hatarozattal elfogadott Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es
Miikodesi Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) legut6bbi feliilvizsgalatara Magyarorszag helyi
onkormanyzatair61sz616 2011. evi CLXXXIX. tOrveny(tovabbiakban: Motv.) 2013. januar 1. napjan
hatalyba lepo rendelkezeseinek, valamint az allamhaztartasr61 sz616 tOrveny vegrehajtasar61 sz616
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet eloirasainak megfeleloen keriilt sor.

• Az az6ta eltelt idoszakban azonban szamos olyan valtozas kovetkezett be, amely a SZMSZ ujb6li
attekinteset indokolta.
Ilyen valtozast eredmenyezett a Kepviselo-tesmlet azon dontese, amely 2013. julius 1. napjat61
Hivatalunk reszere 1 f6 tarsulasi referens munkatars allashelyet biztositotta.
Szinten 2013. julius 1. napjat61 keriilt sor aljegyzo kinevezesere az Intezmenyiranyit6 es Szervezesi
Osztaly Osztalyvezetojenek szemelyeben.
Ezen dontesek a jegyzo es aljegyzo helyettesitesevel kapcsolatos korabbi rendelkezeseinek, illetve a
hivatal szervezeti egysegeinek ismetelt atgondolasat tettek sziiksegesse.
Az ev folyaman tobb a jegyzo feladat es hataskoret erinto jogszabaly is m6dosult, amely ujabb

• feladatok ellatasanak kotelezettseget jelenti a hivatal szamara.
Fentiek es a hatalyos rendelkezesek figyelembe veteIevel keriilt sor a Hivatal SZMSZ-nek
atdolgozasara.

Sajoszentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiiletenek
••••.12013. (VIII .... ) hatarozata

a Sajoszentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikijdesi Szabalyzatarol

Saj6szentpeter Varosi 6nkormanyzat Kepviselo-tesmlete az eloterjesztest megtargyalta es az alabbi
hatarozatot hozta:

1. Saj6szentpeter Varosi 6nkormanyzat Kepviselo-tesmlete a Saj6szentpeteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatat - a hatarozat mellekleteben foglaltak szerint -
j6vahagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: jegyzo



SAJOSZENTPETERIPOLGARMESTERIHIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Saj6szentpeter Varosi 6nkonminyzat Kepviselo-testiilete a Magyarorszag helyi onkonnanyzatokr61
sz616 2011. evi CLXXXIX. torveny 84. § (2) bekezdes, az allamhaztartasr61 sz616 2011. evi CXCv.
tOrveny 10. § (5) bekezdeseben (towibbiakban: Aht.), az allamhliztartasr61 sz616 torveny
vegrehajtasar61 rendelkezo 368/2011. (XII.3I.) Konn. rendelet 13. § (I) bekezdeseben
(towibbiakban:Avr.) kapott felhatalmazas alapjan Saj6szentpeteri Polgannesteri Hivatal Szervezeti es
Miikodesi Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

1. A Magyarorszag helyi onkormanyzatokr61 sz616 2011. evi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleloen Saj6szentpeteren egyseges Polgarmesteri Hivatal miikodik, az onkormanyzat
miikodesevel, valamint a polgannester vagya jegyzo feladat- es hataskorebe tartoz6 iigyek
dontesre val6 elokeszitesevel es vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezese es szekhelye:
Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal),
Saj6szentpeter, Kalvin ter 4.
Levelcime: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/521-137

1.2.1. Cime: 3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 6.
Levelcim: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-027

1.2.2. Cime: 3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 31-33.
Levelcim: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; es 48/345-806

1.3. A Hivatal ona116jogi szemely, az allamhliztartasr61 sz616 torveny vegrehajtasar61 rendelkezo
368/2011. (XII.3I.) Konn. rendelet 7. § (1) bekezdes c) pontja ertelmeben ona116anmiikOd6
es gazdalkod6 kt>ltsegvetesi szerv, az t>nkormanyzat gazdalkodasanak vegrehajt6 szerve. Az
eloiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A Hivatal, mint ona116an miikodo es gazdalkod6 koltsegvetesi szerv gazdasagi szervezete a
Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altai eloirt belso ellenorzesi rendszer miikodik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartasa alatt a116 intezmenyek, onkonnanyzati gazdasagi tarsasagok
ellenorzeset is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belso Ellenorzesi Kezikonyv tartalmazza.



~ 1.3. A Hivatal illetekessegi teriilete:
Saj6szentpeter yaros kozigazgatasi teriilete.

- A Hivatal alapitasa: 1990. okt6ber 23.
Az Alapit6 Okirat szama: 28/2013. (I. 31.)
Az Alapit6 Okirat kelte: 2013. januar 31.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatkent ellatott alaptevekenysegei:

helyi onkormanyzatok, valamint tobbcelu kistersegi tarsulasok igazgatasi
tevekenysege

020000
360000
370000
381103
421100
522001
581100
581400
591000
680001
680002
811000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841121
841124
841126
841127
841133

Erdogazdalkodas
ViztermeIes, -kezeIes, -ellatas
Szennyviz gyiijtese, tisztitasa, elhelyezese
TelepiiIesi hulladek vegyes (omlesztett) begyiijtese, szallitasa, atrakasa
Ut, aut6palya epitese
Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetese, fenntartasa
Konyvkiadas
Foly6irat, idoszaki kiadvany kiadasa
Film-, video-, televizi6miisor-gyartas
Lak6ingatlan berbeadasa, iizemeltetese
Nem lak6ingatlan berbeadasa, iizemeltetese
Epitmenyiizemeltetes
6nkormanyzati jogalkotas
OrszaggyiiIesi kepviselovalasztasokhoz kapcsol6d6 tevekenysegek
6nkormanyzati kepviselovalasztasokhoz kapcsol6d6 tevekenysegek
Orszagos es helyi nemzetisegi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6d6
tevekenysegek
Eur6pai parlamenti kepviselovaIasztashoz kapcsol6d6 tevekenysegek
Orszagos es helyi nepszavazashoz kapcsol6d6 tevekenysegek
Altalanos kormanyzati koordinaci6
Teriileti altalanos vegrehajt6 igazgatasi tevekenyseg
6nkormanyzatok es tarsulasok altalanos vegrehajt6 igazgatasi tevekenysege
Helyi nemzetisegi onkormanyzatok igazgatasi tevekenysege
Ad6, illetek kiszabasa, beszedese, ad6ellenorzes



841173
841191
841402
841403
841907
842155
842421
842532
842541
882111
882113
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882201
882202
882203
890111

890116
890216

890222
890441
890442

Statisztikai tevekenyseg
Nemzeti iinnepek programjai
Kozvihigitlis
Varos-, kozseggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
6nkormanyzatok elszamolasai a koltsegvetesi szerveikkel
6nkormanyzati m.n.s. nemzetkozi kapesolatai
Kozteriilet rendjenek fenntartlisa
A lakossag felkeszitese, tajekoztatasa, riasztlis
Ar- es belvizvedelemmel osszefiiggo tevekenysegek
Aktiv koruak ellatlisa
Lakasfenntartlisi tamogatas normativ alapon
Rendszeres gyermekvedelmi penzbeli ellatlis
Kiegeszito gyermekvedelmi ellatas
Ovodaztatasi mmogams
Atmeneti segely
Temetesi segely
Rendkiviili gyermekvedelmi tamogatlis
Ad6ssagkezelesi szolgaltatas.
Kozgy6gyellatas
Koztemetes
Eselyegyenloseg elosegiteset eelz6 altalanos, komplex tevekenysegek es
programok
Az egyenlo banasm6d megva16sullisat eelz6 altalanos tevekenysegek es
programok
Romak tarsadalmi integraci6jat elosegito egyeb tevekenysegek, programok
6nkormanyzati ifjusagi kezdemenyezesek es programok, valamint
tamogatasuk
Idosiigyi onkormanyzati kezdemenyezesek, programok, valamint tamogatasuk
Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
Foglalkoztatast helyettesito tamogatasra jogosultak hosszabb idotartamu
kozfoglalkoztatasa
Egyeb kozfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevekenyseget nem folytathat, ona1l6an miikodo koltsegvetesi szerv
hozzlirendelve nines.

2.3. A Hivatal alaptevekenysegeinek forrlisait Saj6szentpeter Varosi 6nkormanyzat mindenkor
hatalyos koltsegvetesi rendelete tartalamazza.
A koltsegvetes tervezesevel es vegrehajtlisaval kapesolatos eloirlisokat es felteteleket a
gazdasagi szervezet iigyrendje tartalmazza.

2.4. A Polglirmesteri Hivatal alapit6i, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkod6
szervezet felett sem.

Magyarorszag Alaptorvenye
2011. evi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi onkormanyzatair61
2011. evi CXCV. tOrveny az allamhaztartlisr61
1993. evi III. tOrveny a szocialis igazgatasr61 es szocialis ellatasokr61
2004. evi CXL. tOrveny a kozigazgatlisi hat6sagi eljaras es szolgaltams altalanos
szabalyair61
1991. evi xx. torveny a helyi onkormanyzatok es szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes eentralis alarendeltsegii szervek feladat- es hataskoreirol
1994. evi CLN. torveny az egeszsegiigyrol



2011. evi CXCIX. tOrveny a kozszolgalati tisztviselokrol
1992. evi XXXIII. torveny a kozalkalmazottak jogallasar61
2012. evi I. torveny a Munka Torvenykonyverol
2007. evi CLlI. tOrveny az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol
2011. evi CVIII. tOrveny a kozbeszerzesekrol
1990. evi c. tOrveny a helyi ad6kr61
2000. evi C. torveny a szlimvitelrol
2003. evi XCII. tOrveny az ad6zas rendjerol
1997. evi LXXVIII. tOrveny az epitett komyezet alakitlisar61 es vedelmerol
1997. evi C. torveny a valasztasi eljarasr61
2012. evi II. tOrveny a szabalysertesekrol, a szabalysertesi eljarasr61 es a szabalysertesi
nyilvantartasi rendszerrol
2007. evi CLXXXI. tOrveny a kozpenzekbol nyujtott tamogatasok atlathat6sagar61
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhliztartasr61 sz616 tOrveny
vegrehajtasar61
370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol es
belso ellenorzeserol
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi es
konyvvezetesi kotelezettsegenek sajlitossagair61
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelesenek altalanos
kovetelmenyeirol
a mindenkori koltsegvetesi tOrvenyek, agazati tOrvenyek es ezek vegrehajtasara kiadott
kormany- es miniszteri rendeletek, tovabba onkormanyzati rendeletek es az ezekben
hivatkozott egyeb jogszabalyok.

3.
3.1. A Hivatal egyseges ona1l6 koltsegvetesi szerv, amely a munkamegosztas celjab61 az alabbi,

egymasnak mellerendelt belso szervezeti egysegekbOl es a jegyzo kozvetlen vezetese es
ellenorzese ala tartoz6 munkatarsakb61 all:

Igazgatasi Osztaly
Intezmenyiranyit6 es Szervezesi Osztaly
Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztaly
Varosiizemeltetesi es Beruhazasi Osztaly
Belso ellenor
tarsulasi referens

3.3. A hivatal belso szervezeti egysegeinek vezetesere kizar6lag felsOfoku iskolai vegzettseggel
rendelkezo koztisztviselo nevezheto ki, osztalyvezetoi munkakorre, foosztalyvezeto-helyettesi
besoro lassal.

3.5. Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak es a vezetoi donteseknek megfeleloen ona1l6 feladatkorrel rendelkeznek.



3.6. A Hivatal szervezeti feIepiteset es engedelyezett letszamat a Kepviselo-testillet az 1. es 2.
melIeklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egysegekben iigyintezok es iigykezelok latjak el a
koztisztviseloi feladatokat.

4.1. A polgarmester kepviselo-testiilettel es bizottsagokkal kapcsolatos feladatair61 Saj6szentpeter
Varosi Onkormanyzat SZMSZ-e es Magyarorszag helyi onkormanyzatair61 sz616 torveny
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyimsaval kapcsolatosan:
kinevezi a jegyzot es - a jegyzo javaslatara - az aljegyzot, gyakorolja a munkaltat6i jogokat a
jegyzo tekinteteben es - az egyeb munkaltat6i jogok kivetelevel - az aljegyzo tekinteteben,
a jegyzo javaslatainak figyelembeveteIevel meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkajanak a szervezeseben, a dontesek elokesziteseben es vegrehajmsaban,
gyakorolja az egyeb munkaltat6i jogokat az onkormanyzati fenntartasu intezmenyek magasabb
vezeto allasu dolgoz6i, a 100 %-ban onkormanyzati tulajdonban levo gazdasagi tarsasagok
iigyvezetoi, az alpolgarmester tekinteteben,
ellatja az onkormanyzat tajekoztatasi, valamint a testvervarosi es egyeb nemzetkozi
kapcsolatokkal osszefiiggo feladatait,
kotelezettseget vallal az arra jogosult ellenjegyzesevel,
koordinalja az onkormanyzati vallalkozasokat, az onkormanyzati vagyonhasznositast,
a targyevre vonatkoz6 eves ellenorzesi jelentest, valamint az onkormanyzat feliigyelete ala tartoz6
koltsegvetesi szervek eves ellenorzesi jelentesei alapjan keszitett eves osszefoglal6 jelentest a
targyevet kovetoen a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a kepviselo-testillet ele terjeszti.

•. 6.1. Az onkormanyzat kepviselo-testilletevel es bizottsagaival kapcsolatos jegyzoi feladatokat
Magyarorszag helyi onkormanyzatair61 sz616 tOrveny es Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti es Miikodesi Szabalyzata tartalmazza.

gondoskodik az onkormanyzat miikodesevel kapcsolatos feladatok ellatasar61,
tanacskozasi joggal reszt vesz a kepviselo-testillet, illetve a bizottsagok iilesein,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal belso szervezetere vonatkoz6an,
kepviseli a Hivatalt,
a hataskorebe tartoz6 iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal dolgoz6i felett,
gyakorolja az egyeb munkaltat6i jogokat az aljegyzo tekinteteben,
beszamoltatja a belso szervezeti egysegeket es ellenorzi munkajukat,
vegzi a Hivatalnal a kotelezettsegvallalasokat,
szervezi es koordinalja a Hivatal onkormanyzati es allamigazgatasi tevekenyseget,
biztositja az iigyfelszolgalati tevekenyseget,



felelos a koltsegvetesi szerv vagyonkezeIesebe, haszOlilatiba adott vagyon rendeltetesszerii
igenybeveteleert,
a Hivatal Alapit6 Okirataban rogzitett tevekenysegek jogszabalyi kovetelmenyeknek megfelelo
ellatasa,
a szakmai hatekonysag es a gazdasagossag kovetelmenyeinek ervenyesitese,
a tervezesi, beszlimolasi, informaci6szo1galtatasi kotelezettseg hiteles teljesitese,
a gazdalkodasi lehetosegek es a kotelezettsegek osszehangolasanak megteremtese, a szamvitel
rendjenek biztositasa,
a belso kontrollrendszer kiepitese, illetve a folyamatba epitett, elozetes es ut61agos vezetoi
ellenorzes, valamint a belso ellenorzes megszervezese es hatekony miikodtetese,
elllitja a sajt6val kapcsolatos tevekenyseget a Hivatal munkajaval osszefiiggesben.

7.1. Folyamatosan segiti a jegyzo munkajat, tavollete, akadalyoztatasa eseten ellatja
helyettesiteset.

7.2. A reszletes aljegyzoi feladatokat a jegyzo altai kiadott munkakori leiras tartalmazza.

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi es ellenorzi a szervezeti egysegen beliil dolgoz6k munkajat, biztositja a
munkafelteteleket es a folyamatos feladatelllitast.

8.2. Felelos az osztaly munkajaert, annak szakszerii, tOrvenyes miikodeseert, munkafolyamatba epitett,
elozetes es ut61agos vezetoi ellenorzesekert.

8.3. Elkesziti az osztaly feladatkorebe tartoz6 testiileti eloterjeszteseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok vegrehajtasar61.

8.4. Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-eben, a belso
szabalyzatokban, utasitasokban eloirt feladatok pontos, hataridoben tOrteno vegrehajtisar61.

8.5. Koteles az osztaly feladatkorehez kapcsol6d6 jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan atfog6
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozlisokat az aljegyzonek jelezni.

_ 8.6. Felelos a belso szervezeti egyseg hatekony es celszerii munkamegosztasanak megszervezeseert.
Megszervezi - osztalyon beliil - a helyettesiteseket, a munkakorok atadasat es szabadsagolasi
iitemtervet keszit.

8.9. Kozremiikodik az intezmenyek iranyitasaval kapcsolatos dontesek, intezkedesek elokesziteseben,
a vegrehajtas megszervezeseben.

8.11. A jegyzo altai a Hivatal osztalyvezetoinek hataskorebe utah egyeb munkaltat6i jogok
gyakorlasat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalinazza.



8.12. Amennyiben az osztalyvezetoi munkakor nines betoltve, vagy vezetoi feladatainak ellatasaban
tartosan akadalyoztatva van - helyettes kijelolesenek hianyaban - az osztalyvezeto egyeb
munkaltatoi jogkoret a jegyzo gyakorolja.

8.13. Az osztalyvezetot a jegyzo altaI irasban megbizott koztisztviselo helyettesiti; az erintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.

A HIVATAL FELADATA
9.
9.1. A Hivatal feladata az onkormanyzat miikodesevel, valamint az onkormanyzat, a polgarmester es

a jegyzo, tovabba a Hivatal iigyintezojenek hatliskorebe utalt kozigazgamsi iigyek dontesre valo
elokeszitesevel es vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevekenysege a Kepviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetisegi
onkormanyzatok, a tisztsegviselok munkaja eredmenyessegenek elosegitesere iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elokeszito, szervezo, vegrehajto,
ellenorzo, szolgaltato tevekenyseget folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai koreben koteles
a) iigyfelfogadasi idoben az iigyfelek fogadasara,
b) az onkormanyzati es allamigazgatasi iigyekmindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelo,
szakmailag megalapozott, gyors es hatekony intezesere,

e) az iratoknak az iigyirat-kezelesi szabalyzat szerinti kezeIesere.

9.4. A Hivatal a Kepviselo-testiiiet tevekenysegevel kapcsolatban:
a) az egyes osztalyok iigykoret erinto onkormanyzati rendelet-tervezetet, testiileti
eloterjesztesek, hatarozati javaslatok elokeszitese, valamint azok tOrvenyessegenek
vizsgalata,

b) a Kepviselo-testiilet rendeleteinek, hamrozatainak vegrehajtasa,
e) nyilvantartja a Kepviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait,
d) szervezi es ellatja a Kepviselo-testiilet munkajaval kapesolatos egyeb nyilvantartasi,
iigyviteli es adminisztrativ feladatokat, biztositja a teehnikai felteteleket,

e) az onkormanyzati kepviselok interpellaci6inak, kerdeseinek kivizsgalasa, es azokra a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Kepviselo-testiiiet bizottsagai miikodesevel kapcsolatban:
a) biztositja - a feladat jellegenek megfeleloen - a bizottsag miikodesehez sziikseges iigyviteli
felteteleket,

b) a Kepviselo-testiilet illetekes bizottsaga velemenyenek kikerese a testiileti eloterjesztesekkel
kapesolatosan,

e) szakmailag elokesziti a bizottsagi eloterjesztest, jelentest, beszamolot, egyeb anyagokat,
d) gondoskodik a bizottsagi dontesek nyilvantartasar61es vegrehajtasar61,
e) a bizottsag miikodesehez sziikseges tajekoztatas megadasa
f) a bizottsagok hivatali osszekotoit a jegyzo jeloli ki.

9.6. A Hivatal a kepviselo onkormanyzati munkajanak ellatasahoz:
a) segiti a kepviselo jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a kepviselot a teljes hivatali munkaidoben fogadni es reszere a sziikseges
felvilagositast megadni,



9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) kozremiikodik a dontesek elokesziteseben, szervezi azok vegrehajtasat,
b) segiti a kepviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztsegviseloi tevekenyseget.

9.8. A Hivatal a nemzetisegi onkormanyzatok tevekenysegevel kapcsolatban - kiilon
megallapodas szerint - ellatja a Saj6szentpeter Varosi Roma Nemzetisegi Onkormanyzat,
Saj6szentpeter Varosi Nemet Nemzetisegi Onkormanyzat, Saj6szentpeter Varosi Lengyel
Nemzetisegi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, ugyviteli es
adminisztrativ, valamint az Avr. eloirasainak figyelembeveteIevel a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatasi feladatai koreben koteles a kepviselo-testiilet, a polgarmester es a
jegyzo allamigazgatasi (hat6sagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasr61 es szolgaltatasokr61
sz616, valamint a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok eloirasainak megfeleloen elokesziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal reszt vesz Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat intezrnenyeivel kapcsolatos
szervezesi, iranyitasi, ellenorzesi feladatok ellatasaban, szakmai segito tevekenyseget folytat.

9.12. Az iigyintezok altalanos feladatai:
felelos a feladatkorebe utalt es szamara a munkakori leirasban megfogalmazott iigyek
tOrvenyes es plirtatlan intezeseert, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradektalan
es hataridore torteno vegrehajtasaert,
gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, az aljegyzo, tovabba az
osztalyvezetok altaI meghatarozott eseti feladatok vegrehajtasar61,
felelos a dontesek elokesziteseert, a szakmai utasitasok vegrehajtasaert,
koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. Az iigykezelok altalanos feladatai:
feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi iranyitasa alapjan
vegzi,
koteles a hivatali iigyintezes hatekonysagat elosegiteni,
gondoskodik az iratkezeIesi feladatok maradektalan ellatasar61,
koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.14. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:
a Hivatal tisztan tartasat es a miikOdeset elosegito feladatot latja el az e korbe tartoz6
munkavallal6 (gepkocsivezeto, hivatalseged, takarit6), aki szervezetileg az
Intezrnenyiranyit6 es Szervezesi Osztlilyhoz tartozik, tevekenyseget az osztalyvezeto
iranyitja,
feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan vegzi,
koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

10.
10.1. Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Szabalysertesi iigyekkel kapcsolatos feladatok:
bizonyitasi eljaras lefolytatasa,
jogorvoslatokkal kapcsolatos intezkedesek,
vegrehajtasi eljaras lefolytatasa.



helyszini szemle, targyahis tartasa,
birtokvedelmi iigyeket erinto hatarozatok meghozatala,
bir6i ut igenybevetelenek lehetosegerol val6 tajekoztatlis.

Anyakonyvi igazgatassal, nepessegnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
nyilvantartasok vezetese,
csahidi iinnepek szervezese,
allampolgarsagi iigyek intezese,
nepesseg-nyilvantartasi feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatQk.

Egyeb igazgatasi feladatok
hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmenyek kifiiggesztese, a hirdetmenyekkel kapcsolatos eszrevetelek,
jegyzokonyvben tOrteno rogzitese, hirdetmenyek zaradekolasa, levetele,
talalt targyak atvetele, nyilvantartas vezetese, a talalt dolog jogosultnak tOrteno atadasa, a
dolog orzese, ertekesitese.

Hagyateki iigyekkel kapcsolatos feladatok:
az elhunyt hagyatekanak leltarozasa,
hagyatekhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
hagyateki leItar es mellekleteinek kozjegyzo reszere tOrteno tovabbitasa.

Jegyzoi hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:
a gyermek rendszeres gyermekvedelmi kedvezmenyre val6 jogosultsaganak megallapitasa,
a rendszeres gyermekvedelmi kedvezmenyben reszesiilo gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartoz6 kiegeszito gyermekvedelmi tamogatasra val6 jogosultsaganak
megallapitasa,
6vodaztatasi tamogatasra val6 jogosultsag megallapitasa,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetese,
a gyamhat6sagi iigyekben megkeresesre kornyezettanulmany keszitese.

Szocialis iigyek intezesevel kapcsolatos feladatok:
a polgarmester hataskorebe tartoz6 szocialis raszorultsagt61 fiiggo ellatasok - temetesi segely,
koztemetes - iranti kerelmek, igazolasok nyilatkozatok atvetele, az iigyek dontere torteno
elokeszitese, valamint kozremiikodes annak vegrehajtasaban,
a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis es Egeszsegiigyi Bizottsag hataskorebe tartoz6
(ad6ssagkezelesi szolgaltatas, atmeneti segely, rendkiviili gyermekvedelmi tamogatas)
iigyekkel kapcsolatos kerelmek, mellekletek igazolasok, atvetele, ellenorzese, az iigyek
elokeszitese, a bizottsagi iiIeseken az iigyek eloterjesztese, hamrozatok postazasa, a bizottsagi
iiIesek jegyzokonyvveinek elkeszitese,
a jegyzo hataskorebe tartoz6 szocialis iigyekben (aktiv koruak ellatasa, lakasfenntartasi
tamogatas, kozgy6gyellatas) a kerelmek es sziikseges melIekleteik atvetele, ellenorzese,
dontes elokeszitese, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
statisztikak, nyilvantartasok vezetese,
fiatal hazasok elso lakashoz jutasanak tamogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:
az iizletek miikodesi engedelyenek kiadasa, kereskedelmi tevekenysegek bejelentesenek
nyilvantartasba vetele, m6dositasa, visszavonasa, uj iizletkorrel val6 bovitese, nyilvantartas
vezetese, a nyilvantartas kozzetetele,
az iizletek miikodesevel kapcsolatos bejelentesek kivizsgalasa,
statisztikai jelentesek elkeszitese,
zenes, tancos rendezvenyek engedelyezese, visszavonasa, ellenorzese,



szallashelyszolgl:iltatasi tevekenyseg engedelyezese, nyilvantartasba vetele, hat6sagi
ellenorzes.
bejelentes koteles es telepengedely koteles ipari tevekenyseggel kapcsolatos iigyek
elokeszitese, nyilvantartasok vezetese.

Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az elokeszitese, a csoportIetszamok
figyelemmel kiserese.
Kozremiikodik es adatot szolgaltat az intezmenyek koltsegvetes tervezete keszitesehez.
Eljlir a neveIesi intezmenyek vezetoi megbizasaval osszefiiggo feladatok ellatasaban.
Telepiilesi szinru koznevelesi eselyegyenlosegi tervek elkeszitese.
Szervezi az intezmenyek beszamol6jahoz kotOdo tevekenysegek ellatasat.
Osszehangolja a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis es Egeszsegiigyi Bizottsag, a Hivatal es az
intezmenyek operativ tevekenyseget.
Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvenyessegi-feliigyeleti hataskoret es segiti
intezmenyek miikodeset.
Kapcsolatot tart a tlirsult telepiilesek kepviseloivel.
EgyiittmiikOdik a KIK Kazincbarcikai Tankeriilet kepviselojevel.

A kozmiivelOdesi intezmeny fenntart6i iranyitasaban val6 reszvetel.
Vlirosi iinnepsegek, egyeb rendezvenyek szervezesenek segitese es koordinalasa.
Osszehangolja es szervezi az onkormanyzat hatliskorebe tartoz6 sportpolitikai tevekenyseget,
szervezi az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.
Kapcsolatot tart es egyiittmiikOdik a helyi sportegyesiiletekkel.

Koordinalja az onkormanyzat nemzetkozi, testvervarosi kapcsolatait es egyiittmiikOdeset,
elosegiti uj kapcsolatok es egyiittmiikOdesi formak kialakitasat.
Elokesziti az onkormanyzathoz erkezo vendegek fogadasat, programjat.
Kapcsolatot tart az egyhazak kepviseloivel, koordinalja azok onkormanyzathoz kotOdo
fe ladate llatasat.
Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos es a helyi mediaval, rendszeresen tajekoztatja a media
kepviseloit az onkormanyzattal kapcsolatos esemenyekrol, koordinalja az onkormanyzat
tisztsegviseloinek es a Hivatal munkatarsainak a sajt6ban val6 megjeleneset, nyilatkozatait.
Reszt vesz a varosi informaci6s, tajekoztatasi rendszerek kialakitasaban.
Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitesehez sziikseges informaci6k
eljuttataslir61 a honlap miikodtetojehez.
Reszt vesz az onkormanyzati fejlesztesek, tervek kommunikaci6janak elokesziteseben,
gyakorlati megval6sitasaban.
Lakossagi f6rumok szervezese.
Biztositja az onkormanyzat es a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
es egyiittmiikOdes adminisztraci6s-dokumentaci6s hlitteret, a kommuniklici6 folyamatossagat,
az informaci6k hitelesseget es naprakeszseget.
Kozremiikodik a konyvkiadasban, kozmiivelOdesi, miiveszeti, helytorteneti jellegii
kiadvanyok megjelenesenek elokesziteseben.



Biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozossegekkel, az ifjusag segitesevel foglalkoz6
intezmenyekkel val6 kapcsolattartast es egyuttmiikOdest.

Vegzi a helyi onkormanyzatok es szerveik feladat- es hataskorerol sz616tOrvenybenrogzitett
kotelezo egeszsegugyi es a szocialis szemelyes gondoskodast nyujt6 ellatasokhoz kotodo
teendoket.
Ellatja az egeszsegugyi es szocialis intezmenyek munkajaval kapcsolatos szakmai utmutatasi,
szervezesi, valamint az intezmenyiranyitasb61 ad6d6 dontes-elokeszitesi, szervezesi es
vegrehajtasi feladatokat.
Elllitja a foglalkozas-egeszsegiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a nepegeszsegugyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepuIesi egeszsegugyi
elllitas szakmai felugyeleti szervevel.
Kapcsolatot tart a tarsult telepulesek kepviseloivel.

Ellatja a palyazatok keszitesevel, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fiiggelekeben foglaltak szerint.

Kiallitja es kezeli a kozszolgalati jogviszony es munkaviszony keletkezesevel, m6dositasaval,
megsziinesevel kapcsolatos adatokat, nyilvaritartasokat.
Gondoskodik a Hivatal koztisztviseloi es az onkormanyzat altaI fenntartott intezmenyek
vezetoivel kapcsolatos szemelyzeti es munkajogi feladatok ellatasar61.
Vegzi a vagyonnyilatkozatok atveteIevel es orzesevel kapcsolatos feladatokat.
Szervezi a kotelezo tovabbkepzeseken val6 reszvetelt, nyilvantartja az alkalmazottak reszere
kotelezoen eloirt munkakor alkalmassagi, valamint az egeszsegugyi sziirovizsgalatokat.
Vezeti a szemelyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvedelmi kovetelmenyek
betartasar61.
Ellatja a polgarmester es a jegyzo hataskorebe tartoz6 teljesitmenykovetelmenyek
meglillapitasaval, valamint a dolgoz6k teljesitmenyertekelesevel kapcsolatos ugyviteli
feladatokat.
Gondoskodik a varosi kitiintetesek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok vegrehajtasar61,
nyilvantartja a testiilet altaI alapitott kituntetesekben reszesulteket.
Kozremiikodik a teljesitmenyertekeIesi rendszer bevezetesebol ad6d6 feladatok ellatasaban.

Elokesziti a kepviselo-testiileti, bizottsagiiiIeseket, gondoskodik a napirendek, meghiv6k
osszeallitasar61.
Gondoskodik a napirendek eloterjeszteseinek osszegyiijteserol, rendszerezeserol, sziikseg
szerinti sokszorositasar61, az erintettek reszere tOrtenomegkuldeserol.
Elkesziti a jegyzokonyveket, a hatarozatok es rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
erintettek reszere.
Vezeti a dontesek nyilvantartasat, kozremiikodik azok vegrehajtasaban.
Gondoskodik a rendeletek kihirdeteserol.
A testiileti jegyzokonyvek felterjesztesevel egyidejiileg a TERKA rendszerrel keszitett
elektronikus uton tOrtenoadatszolgaltatasr61is gondoskodik.
Ellatja az onkormanyzati rendeletek egyseges szerkezetbe foglalasat, a rendeletek sziikseg
szerinti deregulaci6jlit, tovabba gondoskodik a 2013. junius 30. napjat kovetoen kihirdetett



onkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil tOrteno tovabbitaslir61 a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.
Segiti a jegyzo, aljegyzo munkajat.
Ellatja a telepiilesi nemzetisegi onkormanyzatok miikodesevel kapcsolatos iigyviteli
teendoket.

Elokesziti a katasztrOfavedelemmel kapcsolatos polgarmesteri donteseket.
Ellatja a katasztr6favedelemmel kapcsolatos szervezesi es iigyviteli feladatokat.
Reszt vesz a telepiiIesi veszelyelhliritasi-tervek elkesziteseben.
Kozremiikodik a lakossag felkeszitesevel es tajekoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatlisos katasztrOfavedelmi szervekkel, valamint a katasztr6fak elleni
vedekezesben kozremiikOdo mas szervekkel es szervezetekkel.
Elokesziti a polgari vedelmi kotelezettseg alatt all6 allampolgarok polgari vedelmi szolgalatra
kotelezo hatlirozatat.
Kozremiikodik a telepiiIesre erkezo segelyszallitmanyokkal es adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a Hivatal tiizrendeszeti, hOl)vedelmi munka, a bale set- es munkavedelmi
feladatainak ellataslir61, iranyitja es ellenorzi az onkormanyzati intezmenyeinek ez iranyu
tevekenyseget, valamint szervezi a kepviselo-tesrulet, a polglirmester es a jegyzo hatliskorebe
tartoz6 tiizvedelmi, polgarvedelmi, honvedelmi, rendvedelmi, munkavedelmi feladatokat es
biztositja azok vegrehajtlisanak felteteleit.

Miikodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszeret, gondoskodik annak zavartalan
iizemelteteserol, a hibak kijavitaslir61.
Adattlirolas biztonsaga, adatmentesek, biztonsagi mentesek keszitese, virusvedelem.
Jelsz6 strategia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.
Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.
Szerkeszti es feliigyeli az onkormanyzati informaci6s portlilt.
Uzenielteti a szavazatszamlallis szlimit6gepes rendszeret.
Kozremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokesziteseben es lebonyolitlisaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamit6gepes programok beszerzesekhez sziikseges
adatgyiijtes erdekeben.
Kezdemenyezi es szervezi az iigyintezest, nyilvantartast segito gepi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezeteset.
Ellatja a hivatalban miikOdo szerverek iizemelteteset, a szerverekhez kapcsol6d6
rendszergazdai feladatokat.

Kiilon szabalyzat alapjan ellatja a kozponti iigyiratkezeIest - postlizas, iktatlis, irattarozas,
selejtezes -, es biztositJa annak szablilyszeriiseget.

Biztositja a Hivatal munkavegzeshez sziikseges fogy6eszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.



Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilesek egyeb rendezvenyek megtartasahoz sziikseges
helyisegekrol, azok tlirgyi, technikai felteteleirol.
Gondoskodik a Hivatalban levo berendezesek miikodokepessegerol, koordinalja, ellenorzi a
szolgaltatlisok (legtechnika, lift, rnzjelzo stb.) szerzodes szerinti teljesiteset.
Biztositja a Hivatal miikodesi, technikai felteteleit (fenymasolas, gepkocsi, stb.).
Gondoskodik a hivatal rendjenek es rendszeres tisztantartasanak biztositlisar61.

Koltsegvetes tervezesi, beszamohlsi feladatok kapcsan:
elkesziti az onkormanyzat koltsegvetesi koncepci6jat, ennek figyelembevetelevel pedig a
ko ltsegvetes-tervezetet,
elkesziti az evkozi tajekoztatasokat a koltsegvetes alakulasar61 a Kepviselo-testiilet reszere,
elkesziti es teljesiti az allamhliztartlis igenyeinek megfeleloen az elemi koltsegvetesi, a havi,
negyedeves, feleves es eves penziigyi jelenteseket es adatszolgaltatasokat,
a penziigyi teljesitesbOl eredo informaci6kat a MAK reszere folyamatosan biztositja,
hatliridore teljesiti az ad6koteles kifizetesekkel osszefiiggo adatszolgaltatasokat,
elkesziti a yaros koltsegvetesenek vegrehajtasar61 sz616 beszamol6t, a vagyonleltlirt.

Koltsegvetes vegrehajtasaval kapcsolatosan:
ellatja a Hivatal, mint koltsegvetesi szerv operativ gazdalkodasi feladatait,
az osztalyvezeto vagy az altala irasban kijelolt szemely gyakorolja a penziigyi ellenjegyzest,
ellatja az onkormanyzati gazdalkodlis operativ feladatait,
a jogszabalyoknak megfelelo szlimviteli nyilvantartlisi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,
gondoskodik az onkormanyzati intezmenyek penzelllitlislir61 es a fenntart6i penziigyi feladatok
ellataslir61 az intezmenyekkel kapcsolatosan,
eloirja a beveteleket, ervenyesit es utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesiteserol,
elOkesziti a hitelfelvetelt es egyeb banki szolgaltatasok igenybevetelet,
visszaigenyli a kozponti koltsegvetesbol az onkormanyzat altaI foly6sitott es megelolegezett
ellatlisokat,
foly6sitja a szocialis ellatasokat,
ellatja a kepviselok es a hivatali dolgoz6k berszamfejteset es egyeb juttatasok elszamolasat,
foly6sitlisat,
elllitja a hlizipenztar miikodesevel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a koveteleseket es a penziigyi kotelezettsegeket,
elkesziti es tovabbirtja az idoszaki lifa-bevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:
vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az onkormanyzati vagyont,
nyilviintartja az onkormanyzat tulajdonaban levo ertekpapirokat es iizletreszeket,
ellatja a berlemenyekkel kapcsolatos palyliztatlisi, szerzodeskotesi, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,
gondoskodik az ertekesitesre kijelolt ingatlanok ertekesitesi feladatainak ellatasar61.

A Kepviselo-testiilet munkajaval osszerdggoen:
a penziigyi bizottsag miikodesehez biztositja a felteteleket, elkesziti a bizottsagi tiles
jegyzokonyvet,
ellatja a kepviselo-testiilet munkatervenek megfeleloen az osztaly feladatkorebe tartoz6
testiileti eloterjesztesek keszitesevel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kepviselo-testiilet ele keriilO eloterjesztesek, rendeletek, beszamol6k
tajekoztat6k, dontest igenylo iigyek szakmai elokesziteserol ,
gondoskodik a testiileti dontesek vegrehajtasanak megszervezeserol.



Adoiigyi feladatokkal kapcsolatosan:
gondoskodik a helyi ad6kr61 sz616 tOrveny, illetve a kepviselo-testiilet ad6zassal kapcsolatos
rendeleteinek vegrehajtasar61,
ellatja a hataskorebe tartoz6 ad6k kivetesevel, kozlesevel, nyilvantartasaval, beszedesevel,
behajtasaval, kezelesevel, elszamolasaval, ellenorzesevel es az informaci6-szo1galtatassal
kapcsolatos feladatokat,
vezeti a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat, kimutatasokat es informaci6szo1galtatas
kereteben adatokat, beszamo16kat keszit es tovabbit,
az ad6k m6djara behajtand6 koztartozasokat nyilvantartja, beszedi es elutalja,
intezi a hataskorebe tartoz6 atengedett kozponti ad6kkal, valamint a helyi ad6kkal osszefiiggo
bejelenteseket, kerelmeket, teljesiti a hataskorebe tartoz6 iigyekkel kapcsolatos
megkereseseket,
elokesziti a hataskorebe tartoz6 meltanyossagi iigyeket,
lefolytatja az ad6behajtasi eljarast,
kiilon jogszabaly rendelkezese alapjan az iigyfel kerelmere vagy hat6sag megkeresesere
kiallitja es megkiildi az ad6 es ertekbizonyitvanyt,
ellatja a termof61d berbeadasab61 szarmaz6 jovedelmek ad6ztatasat,
ellatja a talajterheiesi dijjal kapcsolatos ad6ztatasi feladatokat.

A nemzetisegi onkormanyzatok gazdalkodasi feladataival osszerliggesben:
kozremiikodik a nemzetisegi onkormanyzatok koltsegvetesi koncepci6janak, koltsegvetesi
hatarozatanak elkesziteseben,
elkesziti es teljesiti az allamhaztartas igenyeinek megfeleloen az elemi koltsegvetesi, a havi,
negyedeves, feieves es eves penziigyi jelenteseket es adatszolgaltatasokat,
a penziigyi teljesitesbOl eredo informaci6kat a MAK reszere folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezete~erol, vegzi a konyvelesi feladatokat.

Ellatja a 322/2012 (XI. 16) Korm. Rendelet eloirasai alapjan az Epitesiigyi Szolgaltatasi Pont
feladatait:

informaci6szo1galtatas az allampolgarok reszere az epitesiigyi hat6sagi iigyintezesiik
elosegitese erdekeben,
az epitesiigyi feladatok intezesehez az allampolgari kerelmek atvetelenek es
tovabbitasanak, hianyp6tlas befogadasanak, nyilatkozatok felvetelenek es tovabbitasanak,
digitalizalasanak es feltOltesenek biztositasa az epitesiigyi hat6sagi engedelyezesi eljarast
tamogat6 elektronikus dokumentaci6s rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),
kerelmek papir alapon vagy elektronikus adathordoz6n va16 fogadasa, sziikseg szerinti
szkennelese es az ETDR-be tOrteno feltoltesek biztositasa,
az epitesiigyi hat6sagi eljaras illetekemik es az epitesiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetesenek lehetove tete Ie, tovabba
telepiilesi onkormanyzati egyeb miiszaki, iizemeltetesi feladatok.

az epitett komyezet, a telepiiles tervszerii alakitasa es vedelme erdekeben e torveny es
vegrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilesfejlesztesi es telepiilesrendezesi
feladatok ellatasa,



1. a telepii16si onkonminyzat elllitja az epitett komyezet helyi vedelmet, a helyi
epiteszeti ertekek, a telepiileskep, a rahitas es kilatas vedelmet, tovabba
meghatarozza a telepiiles teriilet felhasznalasahoz az epitmenyekben letesitendo
rendeltetesek koret es a reklamok elhelyezesere vonatkoz6 kovetelmenyeket,

2. elozetes tajekoztamst ad az iigyfeleknek a helyi telepiilesrendezesi eloirasok
tartalmar61, ennek kereteben javaslatot tesz (tehet) a telek beepitesenek felteteleire
a telepiileskep es az epiteszeti orokseg meg6vasaval es minosegi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzultaci6t biztosit a 2. alpontban meghatarozott kovetelmenyek
teljesitese erdekeben,

4. A telepii16si onkormanyzat az epitesiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotasaval es a kapcsol6d6 sajatos jogintezmenyekkel, tovabba a foepiteszi
tevekenysegrol sz616 kormanyrendeletben foglaltak szerint - onkormanyzat8i
foepitesz kozremiikodesevel latja el. Az Osztaly segiti a Foepitesz munkajanak
ellatasat.

A telepiilesi onkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes - nem
hat6sagi - epitesiigyi igazgatasi es telepiiIesi miiszaki feladatokat is ellat:
hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,
a jegyzo ut-, komyezetvedelmi- es viziigyi hat6sagi, valamint a szakhat6sagi jogkorenek
ellamsa,
epitesiigyi szakhat6sagi feladatok,
ellatja a fOepitesz adminisztraci6s feladatait,
ellatja akepviselo-testiilet munkatervenek megfeleloen az osztaly feladatkorebe tartoz6
testiileti eloterjesztesek keszitesevel kapcsolatos feladatokat,

Varosiizemeltetesi feladatok
varosiizemeltetesi es fenntartasi feladatok tervezese, elokeszitese vegrehajmsa, ellenorzese,

Ut-hid fenntartasi feladatok
dijszabasok es dijmegallapitasok elokeszitese,
utepitesi alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
tulajdonosi hozzajarulasok elokeszitese,
utiigyi igazgatas,
kozteriilet-, ut- es kozmii-nyilvantartas,
kozmii bekotesek engedelyezese, egyeztetesek
katyuzas (nagyvolumenii es folyamatos)
jarda-Iepcso-korllit felujitasa
buszmega1l6k fenntartasa
belteriileti zUzalekos utak
hidak fenntartasa
mederburkolatok helyreallitlisa
kiilteriileti mezogazdasagi utak javitasa
balesetveszelyes jar6feliiletek javitasa
utcanev tablak kihelyezese
baleseti karteritesek
eljarasi dijak
forgalomtechnika
jelzolampa iizemeltetes

Belvizelvezetesi feladatok
viziigyi igazgatas
patak fenntartasa
melIekvizfolyasok, zaportaroz6k fenntartasa
kortoltes fenntartasa



kozteriileti lirkok fenntartasa
ar- es belvizvedelmi tartalek
ar- es belvizvedelmi keszlet feltOltese
lakossagi bejelentesek megoldasa
tarsulatok erdekeltsegi hozzajlirulasa
kozteriileti atereszek fenntartasa
padkarendezes
helyi vizkarelhliritas
balesetveszelyes folyokak javitasa
hordaIekfogo keresztracsok tisztitasa, javitasa
tiltoaknlik karbantartasa

Kommumilis vizi letesitmenyek iizemeltetesi feladatok
kozmiivek kiepitesevel kapcsolatos onkormanyzati es hatosagi feladatok
ivovizszlillitas
tiizi viztarozok fenntartasa .
kommunalis folyekony hulladek elhelyezes tamogatas
ivokutak vizdija, javitasa
kozkutak vizdija

Koztisztasagi feladatok
hulladekgazdalkodasi feladatok,
gepisepres, utmosas
konteneres szemetszallitas
illegalis szemet elszallitasa
ragcsaloirtas
szunyogirtas
gepi sikossagmentesites
szoroanyag beszerzes
kezi takaritas
kezi siktalanitlis
buszvarok takaritasa es sikossagmentesitese
tavaszi nagytakaritas
oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok
parkfenntartas
kiilteriiletek kaszlilasa
virag feliiletek kialakitasa, gondozasa
zold feliiletek gondozhatova tetele
jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata
jatszoeszkozok fejlesztese,potlasa
par lagro irtas
fasorgondozlis
kozteri alkotasok karbantartasa
vedett teriiletek fenntartasa
erdo gondozas
sport eszkozok karbantartasa

Kozvilagitassal osszemggo feladatok ellatasa
energiagazdalkodas es energia racionalizlilas,

Egyeb varosiizemeItetesi feladatok
mezogazdasagi es erdeszeti feladatok ellatasa,



biztositja a felteteleket az Epitesi es Varosfejlesztesi bizottsag munkajahoz, elkesziti a
bizottsagi iiIesek jegyzokonyvet, elokesziti es vegrehajtja a bizottsagi donteseket
kornyezet- es termeszetvedelmi onkormanyzati es jegyzoi feladatok
kozteriiletek hasznositasa es feliigyelete,
onkormanyzati telekalakitasi iigyek bonyolitasa
Varosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozasainak vezetese (ut, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)
Polgarvedeimi rendszer iizemkepessegenek folyamatos figyelemmel kiserese
Kozteriiletek ellenorzese, utakon, jardakon, jatszotereken eszlelt hianyossagok,
balesetveszelyek feltarasa, jelzese a vegrehajto szervezet fete
Kozteriilet engedely nelkiili hasznalatanak feltarasa, intezkedes
ellatja a zaj- es rezgesvedelmi hatosagi feladatokat
kozremiikodik a filmforgatasi celu kozteriilet-hasznalati kerelem iigyekben

Varosfejlesztesi es intezmenyi felujitasi feladatok
onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felujitasanak tervezese es bonyolitasa
onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasahoz miiszaki adat szolgaltatasa,
az intezmenyi kezeIesben nem levo onkormanyzati vagyon allagmegovasa, karelharitasa,
onkormanyzati beruhazasok elokeszitese es bonyolitasa,
palyazatok keszitesevel kapcsolatban az epites-miiszaki feladatok ellatasa,
allategeszsegiigyi feladatok ellatasa
elhullott allatok elszallitasa
eb oltasi feladatok ellatasa
kanicsonyi diszkivilagitas plusz fenyOfa allitas
ep. hatosag kotelezesre koltseg
piac-karbantartas ( mobil we tisztitas)
sajMkezelesii epiiletek koltsegei (viz, villany, gaz, pince, Majalis park, iires epiiletek)
Intezmenyi karbantartas
Polgarmesteri Hivatal karbantartasa
70 even feliiliek szemetszallitasi dij tamogatas
eb befogas
jatszoterek festese.

varosfejlesztesi projektek elokeszitesere vonatkozo javaslatok adasa,
a strategiaban meghatarozott programok, fejlesztesekkel osszefiiggo koncepciok, dontes-
elokeszito anyagok koordinalasa, velemenyezese,
fejlesztesi javaslatok velemenyezese,
teriiletfejlesztessel, ingatlanfejlesztessel osszefiiggo epiteszeti, ill. terprogramok
osszeallitasaban, velemenyezeseben kozremiikodes, koordinacio,
a telepiilesrendezessel osszefiiggo onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
modositasanak elokesziteseben kozremiikodes,
tarsadalmi, szakmai forumok szervezeseben, civilszervezetek tajekoztatasaban kozremiikodes,
kiilso fejlesztok, befektetok tajekoztatasa,
reszt vesz a telepiilesi informacios rendszerek kialakitasaban es miikodeseben,
elosegiti az illetekessegi teriiletet erinto teriilet-es telepiiIesrendezesi tervek osszhangjanak
kialakitasat,
elokesziti az onkormanyzat helyi epiteszeti ertekek vedelmevel kapcsolatos szabalyozasM es
figyelemmel kiseri annak ervenyesiiteset,
szakmai velemenyevel, allasfoglalasaval segiti a teriilet illetve a telepiiles egyseges taji es
epiteszeti arculatanak kialakitasat, .
velemenyezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elkepzeleseit,



kozterUleti emlekek, szobrok varosepiteszeti velemenyezese,
figyelemmel kiseri a rendezesi tervek hatalyosulasat,
javaslat keszitese a varosfejlesztessel, vlirosrendezessel osszefiiggo azon feladatok
megoldaslira, amelyekkel a polglirmester megbizza,
fejlesztesekkel, varosrendezessel osszefiiggo lakossagi panaszok kivizsgalasaban
kozremiikodes, javaslat a problemlik kezeIesere,
folyamatban levo projektek elokeszitesenek, vegrehajtasanak tamogatasa, az onkormanyzat
palyazati feladatainak epiteszeti - miiszaki vonatkozasu segitese.

vizsgalja es ertekeli a belso kontrollrendszer, illetve a folyamatba epitett, elozetes es
ut6lagos vezetoi ellenorzesi rendszerek -kiepitesenek, miikOdesenek jogszabalyoknak es
szabalyzatoknak val6 megfeleIeset,
vizsgalja es ertekeli a penziigyi, iranyitlisi es ellenorzesi rendszerek miikodesenek
gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyesseget,
a belso ellenorzesi kezikonyv elkeszitese,
az eves ellenorzesi jelentes elkeszitesekor onertekeIes kereteben ertekelni az eves
ellenorzesi tervben foglalt feladatok teljesiteset, a bizonyossagot ad6 tevekenyseget
elOsegito es akadalyoz6 tenyezoket bemutatja, a tanacsad6i tevekenysegerol beszamol, a
belso kontrollrendszer miikodeset ertekeli, az intezkedesi tervek teljesUIeserol szamot ad a
jegyzonek.

resztvesz a Tarsulas es bizottsaga Uleseinek elokesziteseben,
gondoskodik a tanacs feladatainak es donteseinek elokesziteserol, vegrehajtaslir61
ellatja a Tanacs miikOdesevel kapcsolatos Ugyviteli feladatokat,
segiti a penziigyi es ellenorzo bizottsag munkajat,
elllitja a Tlirsulas koltsegvetesenek terveze-sevel es vegrehajtasaval kapcsolatos penziigyi-
gazdasagi feladatokat,
gondoskodik a Tlirsulas palyazatainak elokesziteserol,
vegzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

- 11.1. Helyettesites rendje:
A jegyzoi es aljegyzoi tisztsegek egyidejii betOltetlensege, illetve tart6s akadalyoztatasuk
eseten a jegyzoi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezeto latja el.

A Hivatal szervezeti felepitese es a vezetok kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgoz6i
reszletes munkakori leirasab61 kontrollalhat6k a felelossegi es a hataskori viszonyok.



A belso ellenorzes eves ellenorzesi tervet kockazatelemzes utjan allitja ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelesi eljarasi renddel.

A Hivatal vezetoje olyan rendszereket alakit ki es miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaci6k megfelelo idoben eljussanak az illetekes szervezetekhez, szervezeti egysegekhez es
szemelyekhez. A beszamolasi rendszerek hatekonyan, megbizhat6an es pontosan miikOdnek, szem
elott tartva a a beszlimoIasi szinteket es hataridoket.

A Hivatal vezetoje altaI kiadott belso szablilyzatok tartalmazzak az engedelyezesi es j6vahagyasok
szabalyozlisat, az informaci6khoz val6 hozzliferes szablilyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat. ..

A Hivatal vezetoje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetove teszi a hivatali szervezet
tevekenysegenek es a celok megval6sitasanak nyomon koveteset.

12.1.A belso kapcsolattartas
A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzo altaI tartott:
- evente legalabb 2 alkalommal dolgoz6i ertekezlet
- sziikseg szerint eseti munkacsoport ertkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetoi ertekezlet

b) havonta vagy sziikseg szerint osztalyertekezlet
c) napi informaci6 aramlas a Hivatal belso levelezorendszeren.

12.1.1. Dolgozoi ertekezlet
A jegyzo az ertekezleten ismerteti
- a Hivatal egeszere vonatkoz6 teljesitmenykovetelmenyeket
- a Hivatali munkavegzes targyi felteteleinek ertekeleset, a javasolt fejleszteseket
- a Hivatal egyes feladat- es hataskorevel osszefiiggo jelentos jogszabalyi valtozlisokat

12.1.2. Eseti munkacsoport ertekezlet
Tobb osztalyt erinto iigyben a jegyzo az osztiilyvezeto bevonasaval alkalmi ertekezletet tart es
konkret utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztalyvezetonek es
osztalynak milyen feladata van.

A jegyzo az ertekezleten
- tajekoztatast ad a kovetkezo idoszak kiemelt feladatair61
- konkret utasitasokat, munkaszervezesi intezkedeseket tesz
- beszlimoltatja az osztalyvezetoket az altaluk es az osztalyuk altaI vegzett feladatokr61.
Az osztalyvezetok
- kerdeseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- es hataskoriikbe tartoz6 iigyekben.



Az ertekezlet idopontjar61 a jegyzot elozetesen tlijekoztatni kell.
Az ertekezlet celja
- az adott osztaly feladat- es hataskorebe tartoz6 iigyek elozetes megbeszelese
- konkret utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetese
- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkoz6 tovabbkepzesen elhangzottak ismertetese
- iigyintezok beszlimoltatasa.

12.2.1. A jegyzo kapcsolatot tart kiilonosen:
- kozigazgatasi szervek vezetoivel,
- megyeben miikodo nem allamigazgatasi feladatokat ellat6 allami szervek vezetojevel,
- megyeben miikodo helyi onkormanyzatok tisztsegviseloivel, jegyzoivel,
- onkormanyzatok erdekkepviseleti szerveivel,
- varosban miikodo tarsadalmi szervezetek vezetoivel.

A Hivatal neve ben, illetve a hivatal egeszet erinto kerdesekben a sajt6nak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzo/aljegyzo vagy az altaluk kijelolt vezeto adhat tajekoztatast.

Az osztalyvezetok a feladatkoriikbe tartozo szakmai iigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattetelrol elozetesen a jegyzot tajekoztatni kell.
Az erdemi iigyintezest vegzo munkatarsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyzo altai adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot. .

13.1. A dolgozok kOtelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni es ezen
kiviil sem kozolhetnek illetektelen szemelyekkel olyan tenyeket, adatokat, amelyekbol
kozvetleniil a kepviselo-testiiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az iigyfelre nezve
hatrany szarmazhat.

14. Munkaido beosztas

A Hivatalban a heti 40 oras munkaidot figyelembe veve a napi munkaido



A munkakozi sziinet hetfOn, kedden es esiit6rtokon 30 pere, mely 12.00-toI12.30-ig tart,
szerdan 50 pere, mely 12.00 es 12.50-ig tart. Penteken munkakozi sziinet nines.

15.1. Az osztalyvezetok gondoskodnak arr61, hogy iigyfelfogadasi idoben - az osztaly feladatkorebe
tartoz6 kerdesekben - felvilagositlisra, intezkerlesre jogosult iigyintezo rendelkezesre alljon.

15.2. Az orszaggyiilesi kepviseloket, a megyei kozgyiiles tagjait, a helyi onkormanyzati kepviseloket,
a kozponti allamigazgatasi szervek kepviseloit iigyfelfogadasi idoben es soron kiviil is fogadni
kell es resziikre a sziikseges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az iigyfelfogadlis rendjet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es MiikOdesi Szablilyzatanak 3.
szlimu fiiggeleke tartalmazza.

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyzo, illetve az liltaluk megbizott koztisztviselo jogosult
kepviselni.

16.2 A Hivatal belso miikodese soran az osztalyokat az osztalyvezeto, illetve az altaluk megbizott
koztisztviselo jogosult kepviselni.

16.3. A Hivatal kepviseletere ajegyzo jogosult, tavolIeteben az aljegyzo, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviselo.

- 16.4. A jogi kepviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi vegzettsegii koztisztviselok, iigyvedek,
iigyvedi irodlik latjak el.

18.1. A kiadmanyozas rendjet sajat hataskorben eljlirya a polgarmester es a jegyzo utasitlisban
szabalyozza. (1/2011. (X.I0.) Jegyzoi Utasitlis)

Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseggel jlir6 munkakoroket a Saj6szentpeteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeleke tartalmazza.

A kotelezettsegvallalas es az utalvanyozasi, ellenjegyzesi jog gyakorlasanak rendjet es reszletes
szablilyait kiilon szablilyzat tartalmazza.



VI. fejezet

Egyeb rendelkezesek

+ 22.1. A szabadsag engedelyezese:
- az osztalyvezetok szabadsagat a jegyzo engedelyezi,
- az egyes osztalyok dolgoz6inak szabadsagat az osztalyvezeto engedelyezi.

22.3. Az osztalyvezetok - minden ev februar 28-ig - elkeszitik az eves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgoz6i a szabadsaguk idejen munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

A Hivatal kezeleseben a1l6 szemelyszallit6 gePJarmii hasznalatar61, iizemeltetesi koltseg
elszamolasar61 kiilon Jegyzoi Utasitas rendelkezik.

25.
25.1. A Szervezeti es Miikodesi Szaba1yzat szeme1yi hata1ya kiterjed a hivatal szervezeti egysegeire es

koztisztvise1oire, valamint a Munka tOrvenykonyve hatalya ala tartoz6 munkatarsakra.



25.4. Jelen Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat 2013. szeptember l-tc)116phamlyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Kepviselo-testiilet 48/2013. (III.21.) szamu hatarozataval j6vahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzata.

dr. Farag6 Peter
polgarmester

dr. Marton Kinga
jegyzo tavolleteben:

dr. Gulane Bacs6 Krisztina
aljegyzo

A Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatat a kepviselo-tesmlet a
... ./2013. (VIII.29.) hatarozataval hagyta j6va.



•Sajoszentpeteri Polgannesteri Hivatal •1. szamu melleklet

iJgyintez6k:
- humanpolitikai 1
- jegyzoi, igazgatAsi 2
- rendszeriizemelteto 1
Projektiroda:
- palyazati referens 1
- penztigyi, igazgatAsi es
kepviselo-testiileti 1

- penztigyi koordinlitor 1

iJgykezelo:
- iktat6/irattaros

Mt.hatalya alatt a\l6k:
- hivatalseged 1
- gepkocsivezeto
- takarit6 2

Osztalyvezeto 1

iJgyintezok:
- koltsegvetesi
- penztigyi 1
- fOkonyvi 1
- ad6iigyi 2
- vagyongazdalkodasi

Osztlilyvezeto 1

iJgyintezok:
-varosiizemeltetesi-beruhazasi
(magasepitoipari) 1
-varosiizemeltetesi-beruhlizasi
(melyepitoipari) 1
-varosiizemeltetesi-beruhlizasi
(gepesz) 1
-epitesi-szolgaltatAsi referens
-epitesi, varosfennt.referens 1
-mezogazdasagi ilgyintezo 1

iJgyintez6k:
- anyakllnyvvezetii/nepesseg 1
- igazgatasi iigyintezo 3
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szervezeti egysegek es munkakorok letszam szerinti tagozodasarol

Hivatalvezeto: a jegyzo
Aljegyzo
Belso ellenor
Tarsullisi referens

lfO
lfO
IfO
1 fo

1 fo
1 fo
3fO
5CO

IfO
2fO
1 fo

IfO
IfO
IfO
1 fo
IfO
2fO
7CO

1 fo
IfO
1 fo
IfO
1 fo
IfO
1 fo
7CO

VaIasztott tisztsegvisel6k:
- polgarmester 1 f6
- alpolgarmester 1 f6

A Polgarmesteri Hivatal engedelyezett allashelyeinek szama: 37 CO


