A .../2012.(1X.27.) hat&rozat melléklete

SAJOSZENTPETER VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HI  VATALA
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvigektillete a helyi dnkormanyzatokrél sz616 1990.
évi LXV. torvény 35. § (2) bekezdés c) pontjabsmvébbiakban: Oty, az allamhaztartasrél sz6ld
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésétmribbiakban: Ah}, az allamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasardl rendelke868/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. § (1) be#ézében
(tovéabbiakban:Avr. kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéter V&okbrmanyzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat az aldbbiak szerint alkotja. meg

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A helyi dnkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXW. 38. §-&ban foglaltaknak megfeleh
Sajészentpéteren egységes Polgarmesteri Hivailbdik, az dnkormanyzat ithodésével, az
allamigazgatasi Ugyek dontésre valGkélzitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladat
ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és szgihel
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat PolgsteneHivatala (a tovabbiakban Hivatal),
Sajészentpéter, Kalvin tér 4.
Levélcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Téavirati cime: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszdma: 48/521-037
Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

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

1.2.2. Cime: 3770 Saj6szentpéter, Kalvin 1683.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal jogi személyiséggel rendeléeaz allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtadsaro
rendelke#d 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekégda.) pontja értelmében
onalléan nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkorméangaatidlkodasanak
végrehajtd szerve. Az@tanyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A Hivatal, mint 6ndll6an rikods és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sateva
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altald@tt belss ellersrzési rendszer tikodik, amely ellatja
az Onkorméanyzat fenntartdsa alatt all6 intézményekormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellensrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a BElEnSrzési Kézikonyv tartalmazza.

1.4. A Hivatal illetékességi terilete:
Sajdszentpéter varos kozigazgatasi terlletéredt&rjeamennyiben jogszabaly @teltéroen
nem rendelkezik.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. okt6ber 23.
Az Alapit6 okirat szadma: 121/2012. (V.)2%atarozat

- A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 1204610230544-00100007

- A Hivatal szadmlavezéje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

- A Hivatal adészama: 15349167-2-05

- A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 1534916718821 05 (KSH k6d: 16054)
- A Hivatal térzskonyvi azonosit6 szama: 349163

- A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alapé&enységei:

A koltségvetési szerv allamigazgatasi besoroléasa:

841105 helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcéll tddaségi tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az allamheizés szakfeladat rendje szerint:

020000 Erdgazdalkodas

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000 Szennyviz gjtése, tisztitdsa, elhelyezése

381103 Telepulési hulladék vegyes (6mlesztettytieépe, szallitdsa, atrakasa

421100 Ut, autépélya épitése

522001 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése téetasa

581100 Kényvkiadas

581400 Folydirat, idiszaki kiadvany kiadasa

591000 Film-, video-, televiziditsor-gyartas

680001 Lakoéingatlan bérbeadésa, Uzemeltetése

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000 Epitménylizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyesi képvisabvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatsztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

841117 Eurépai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcgelglenységek

841121 Altalanos korméanyzati koordinacio

841124 Terlleti altalanos végrehajt6 igazgatasikenység

841126 Onkorméanyzatok és tarsulasok altalanos kéjéeigazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgaesikenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéetien




841191 Nemzeti innepek programijai

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szotgétik

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvsrérveikkel

842155 Onkormanyzati m.n.s. nemzetk6zi kapcsolatai

842421 Kozterilet rendjének fenntartasa

842532 A lakosség felkészitése, tajékoztatassztéa

842541 Ar- és belvizvédelemmel 6sszetiitgyékenységek

882111 Aktiv koruak ellatasa

882112 ldskoruak jaradéka

882113 Lak&sfenntartasi timogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészitgyermekvédelmi ellatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

889967 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tAmogatasa

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgydgyellatas

882203 Koztemetés

889942 Onkorméanyzatok altal nydjtott lakastamagjata

890111 Esélyegyetibég ebsegitését célzo Aaltalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112 Az egyedl banasmod megvalosulasat célzé altalanos tevékgelysés
programok

890116 Romék tarsadalmi integraciojdiselgit egyéb tevékenységek, programok

890216 Onkormanyzati  ifjisagi  kezdeményezések ésgramok, valamint
tdmogatasuk

890222 lésligyi 6nkormanyzati kezdeményezések, programokmiat tAmogatasuk

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésitdmogatasra jogosultak hosszabbstadtamu
kozfoglalkoztatasa

890443 Egyéb kodzfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem titlyat, részben onalléan gazdalkodé koltségvetési
szerv hozza rendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajotpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval skbgios alirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.
II. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Hivatal egységes 6nall6 koltségvetési szamely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt bélszervezeti egységelb és a jegyé kozvetlen vezetése és
ellensrzése al4 tartoz6 munkatarsbél all:

- Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly
- Hatésagi, Szocidlis Osztaly és Varosi Gyamhivatal

- Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdélkodasi Osztaly
- Belss ellersr

3.2. Az osztalyok élén osztalyvedidtinevezéssel rendelkékoztisztvised all.

3.3. A hivatal bel§ szervezeti egységeinek vezetésére kizarélagftdig iskolai végzettséggel
rendelked koztisztvised nevezhet ki, osztalyvezdli munkakdrre, fosztalyvezei-helyettesi
besorolassal.

3.4. A vezdii kinevezést hatarozatlandiee a jegy# adja a polgarmester egyetértésével.

3.5. Az osztélyok egymassal kotelesek egyiikiidni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beltl a
jogszabalyoknak és a veédtelontéseknek megfelgdn 6nallo feladatkorrel rendelkeznek.

3.6. A Hivatal létszamat a képviéekstilet hatarozza meg (a ..../2012.(1X.27.) ha@rdz, 2.
melléklete szervezeti dbra cimszé alatt). A szetieegységekben az Ugyintéz és az
ligykezebk latjak el a koztisztvisél feladatokat.

IIl. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1. A polgarmester képviseestilettel és bizottsdgokkal kapcsolatos feladtdtaiz SZMSZ és a
helyi 6nkorményzatokrol sz616 térvény rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitéd&apcsolatosan:

- a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatérozzaivathl feladatait az dnkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontésdiéstitésében és végrehajtdsaban,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az onkorymati fenntartast intézmények magasabb
vezet allast dolgozdi, a 100 %-ban 6nkorméanyzati tulafgm 1é¥ gazdasagi tarsasagok
ligyvezebi, az alpolgarmester és a jegyekintetében,

- ellatia az o©nkormanyzat tajékoztatasi, valamint estvérvarosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefugdeladatokat,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjeggzél,

- koordindlja az 6nkormanyzati vallalkozasokat azainidnyzati vagyonhasznositast,

- atargyévre vonatkozé éves ellerési jelentést, valamint az 6nkormanyzat felligpetda tartozéd
koltségvetési szervek éves eberési jelentései alapjan készitett éves dsszefpgééntést a
targyévet kdveten a zarszamadasi rendelettervezettel egifietpp képvisdl-testiilet elé terjeszti.

5. Az alpolgarmester
Folyamatosan segiti a polgarmester munkajditialyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.
6 Ajeqyzé
6.1. Az onkormanyzat keépvisiéstlletével és bizottsagaival kapcsolatos jéigyeladatokat az
onkorméanyzatokrol sz6l6 torvény és a Sajoszentp&térosi Onkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

6.2.A jegyzé feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan

- gondoskodik az 6nkorméanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,




- tanacskozasi joggal részt vesz a képuisestilet, illetve a bizottsagok ulésein,

- javaslatot dolgoz ki a Hivatal bélszervezetére vonatkozo6an,

- képviseli a Hivatalt,

- ahataskorébe tartoz6 Uigyekben szabdlyozza a kisdmnds rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgof=iett,

- beszamoltatja a béiszervezeti egységeket és ellem munkajukat,

- Vvégzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

- szervezi és koordindlja a Hivatal dnkormanyzatlésmigazgatasi tevékenységét,

- biztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,

- felelss a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasabalaadott vagyon rendeltetéssizer
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okirataban rogzitett tevékenységegszabalyi kdvetelményeknek megfélel
ellatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelngknérvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informacié szolgalt&idtsilezettség hiteles teljesitése,

- a gazdalkodasi lehgtégek és a kotelezettségek Osszehangolasanak emetgtse, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a bel$ kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamathaiteit, ebzetes és utdlagos vedet
ellendrzés, valamint a belsellensrzés megszervezése és hatékolijddtetése,

- ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet atilivaunkajaval 6sszefliggésben.

A részletes jegyi feladatokat a munkakori lefrasa tartalmazza.
7. Az aliegyz
71. Folyamatosan segiti a jegymunkajat, akadalyoztatasa esetén ellatja helyetses.
7.2. A részletes aljegyifeladatokat a munkakori leirasa tartalmazza.

8. Az osztélyvezdf:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezei és eliem a szervezeti egységen bellil dolgozék munkéjatositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felebs az osztaly munkajaért, annak szakiszgrvényes rikddéséért, munkafolyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vedieellensrzésekeért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozéites ebterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi onkorményzati rendeletekb@ Hivatal SZMSZ-ében, a béls
szabdlyzatokban, utasitasokbatirélfeladatok pontos, hatatilen torté végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsol@dSzabalyok hatélyossagat folyamatosan atfogéd
jelleggel fellilvizsgélni, a valtozasokat az aljegyyek jelezni.

8.6. Felebs a bel§ szervezeti egység hatékony és célszaunkamegosztdsanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon belil - a helyettesitésekehunkakorok atadasat és szabadsagolasi
Utemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyzaltal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képvisdkstiilet és a bizottsagok ulésein.

8.9. Kozrenikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos ékik, intézkedéseksdszitésében,
a végrehajtds megszervezésében.

8.10. A jegyd vezetésével latja el feladatait, és munkakorakit a jegyi késziti el.

8.11. A jegys a Hivatal osztalyvezéinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok gyldkat a
Koézszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyveditenunkakor nincs betdltve, vagy vetiefeladatainak ellatasaban
tartésan akadalyoztatva van - helyettes kijelolékéhianyaban - az osztalyvedetgyéb
munkaltato6i jogkorét a jeggzgyakorolja.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az dnkormanyzatkidésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmeéster
a jegyd, tovabba a Hivatal tigyintégnek hataskorébe utalt kdzigazgatasi tigyek démtésn
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladlatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képvisédstilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkorméanyzatok, a tisztségviéklmunkéaja eredményességénebsebitésére iranyul, ellatja a
jogszabdalyokban meghatarozott feladatokat, valamatikészit, szerves, végrehajto,
ellensrzé, szolgéltat6 tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai kérébenkoteles
a) Ugyfélfogadasi ithen az ugyfelek fogadasara,
b) az dnkormanyzati és allamigazgaiggek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésé
c) aziratoknak az ugyirat-kezelésbggrat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képvisels-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok Ugykorét ésintdnkormanyzati rendelet-tervezetet, testileti
eldterjesztések, hatarozati javaslatokskékzitése, valamint azok torvényességének
vizsgélata,

b) a Képvisdi-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végretajtas

c) nyilvantartja a Képviséitestilet rendeleteit, hatarozatait

d) szervezi és ellatia a Képviédbstilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansgrta
Ugyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztos#jéechnikai feltételeket,

e) az onkormanyzati képvig#l interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, éokea a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas

9.5 A Hivatal a Képviselé-testilet bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfedel — a bizottsag tikodéséhez szikséges Ugyviteli
feltételeket,

b) a Képvisdi-testllet illetékes bizottsaga véleményének kileragestileti éterjesztésekkel
kapcsolatosan,

c) szakmailag ékésziti a bizottsagi élerjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantsitél és végrehajtasarol,

e) a bhizottsag tikddéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa

f) a bizottsagok hivatali 6sszekiita jegys jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képvisels dnkormanyzati munkajanak ellatasahoz:
a) segiti a képviséfogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,




b) koteles a képvisé a teljes hivatali munkalthen fogadni és részére a szilkséges Varosuzemeltetési feladatok

felvilagositast megadni, varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tereemékészitése végrehajtasa, elierése,
c) kozrentikddik a képviseli fogad6orak, lakossagi forumok megszervezésében.
Ut-hid fenntartasi feladatok
- dijszabasok és dijmegallapitasolkélszitése,
- Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasoksiészitése,
- utlgyi igazgatas,
- kozterilet-, Gt- és kozimnyilvantartas,
- kozmi bekotések engedélyezése, egyeztetések
- katylazas (nagyvolumérés folyamatos)
- jarda-lépcé-korlat feldjitasa

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjavalkapcsolatban:
a) kozrenikodik a dontések ékészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviséttestiileti munkaval kapcsolatos tisztségviswvékenységet.

9.8. A Hivatal a nemzetiségi O6nkormanyzatok tevékenységél kapcsolatban — kilon
megallapodas szerint - ellatia a SajoszentpétepsidRoma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi OnkormdnyRajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi  Onkorméanyzatmunkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, Ugyviteli és

adminisztrativ, valamintaz Avr. ebirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal - buszmegallok fenntartasa
kapcsolato$eladatokat. - belterileti zGzalékos utak
- hidak fenntartasa
9.9. A Hivatal allamigazgatasi feladatai kdrébenkoteles a képviséitestilet, a polgarmester és a - mederburkolatok helyreallitasa
jegyz allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigaageeljarasrél és szolgaltatasokrol - kltertileti me#gazdasagi utak javitasa
sz06l6, valamint a vonatkozd anyagi jogszabalyokirésainak megfeléen ebkésziteni, - balesetveszélyes jardfelilletek javitasa
gyakorolni, illetve kiadméanyozni. - utcanév tablak kihelyezése
B - baleseti kartéritések
9.10. A Hivatal részt vesz Sajészentpéter Varosikddmanyzat intézményeivel kapcsolatos - eljaréasi dijak
szervezési, iranyitasi, ellérzési feladatok ellatasaban, szakmai segitékenységet folytat. - forgalomtechnika

- jelzélampa Gzemeltetés
9.11. A Hivatal kozretikddik a képviseli valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Belvizelvezetési feladatok

- vizlgyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozék fenntartasa

10.
10.1. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai

I. foki Epitési Hatosagi feladatok ellatasa - kortoltés fenntartasa
- kozteruleti arkok fenntartasa
Ellatja a varosi jegy mint épitéstigyi hatésag feladatait, nevezetesen: - ar- és belvizvédelmi tartalék
- &r- és belvizvédelmi készlet feltdltése
- az épitett kdrnyezet emberhez méltd és esztétilalakikasa, valamint a helyi épitészeti - lakossagi bejelentések megoldasa
orokség védelme érdekében sziikséges onkormangleatafok elkészitése és végrehajtasa, - tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa
- helyi épitési szabalyzat megéllapitasanékészitése és végrehajtasa, - kozterileti atereszek fenntartasa
- épitésligyi hatésagi elléreés, - padkarendezés
- épitésUgy! hatéség! kotelezés, - helyi vizkarelharitas
- épitésligyi birsag kiszabasa, - balesetveszélyes folyokak javitasa
- elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételifehnmaradasi engedélyezések, valamint - hordalékfog6 keresztracsok tisztitasa, javitasa
egyéb eljarasok, épitési bontasi hasznalatbavétgilvantartasba vétele, hat6sagi - tiltdaknék karbantartasa
bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa, belféldi jogdggteljesités, eljards meginditasarol
értesitések készitése, szomszédos ingatlanok duolajthpjainak bekérése, épitésigyi Kommunalis vizi létesitmények lizemeltetési feladao

nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasok ( K&btméanyhivatal) tovabba az ezekkel
Osszeflg§ ellersrzési és kotelezési lgyek a jogszabalyban meglmatdrdletékességi
terdleten,

- héazszadm megéllapitadssal kapcsolatos feladatoksdiatovabba,

- a jegyd Ut-, kornyezetvédelmi- és vizligyi hatésagi, vatama szakhatésagi jogkorének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

- ellatja a tépitész adminisztracios feladatait,

- elldtja a képviséHtestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkdrébe tartozd
testileti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokairgkakori leirasok tartalmazzak.

- kozmivek kiépitésével kapcsolatos 6nkormanyzati és hgtdsladatok
- ivovizszallitas

- tizi viztarozok fenntartasa

- kommunadlis folyékony hulladék elhelyezés tamogatéas

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkatak vizdija

Koztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, Gtmosas

- konténeres szemétszallitas

- illegalis szemét elszéllitasa




- ragcsaloirtas

- szlnyogirtas

- gépi sikossagmentesités

- szorbanyag beszerzés

- kézi takaritas

- kézi siktalanitas

- buszvaroék takaritdsa és sikossagmentesitése
- tavaszi nagytakaritas

- 4szi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

- parkfenntartas

- kltertletek kaszalasa

- virag fellletek kialakitasa, gondozésa
- zold feluletek gondozhatéva tétele

- jatszéeszkozok koteléZelllvizsgalata
- jatsz6eszkozok fejlesztése,pbtlasa

- parlagfi irtas

- fasorgondozéas

- koztéri alkotasok karbantartasa

- védett terlletek fenntartasa

- erd) gondozas

- sport eszkdzok karbantartasa

Kozvilagitassal 6sszefuggfeladatok ellatasa
- energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varostizemeltetési feladatok

- meZgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

- biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejtesi bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi Ulések jeg§konyvét, ebkésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

- kornyezet- és természetvédelmi 6nkorméanyzati &fedeladatok

- kozterlletek hasznositasa és felligyelete,

- Odnkorményzati telekalakitasi Gigyek bonyolitasa

- Vérosi infrastrukturdlis nyilvantartasok valtozasei vezetése ( at, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

- Polgarvédelmi rendszer lizemképességének folyarfigyesemmel kisérése

- Kozteriletek elle6rzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt ybhiEséagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végreha@tvezet felé

- Kozterulet engedély nélkiili hasznalatanak feltarimézkedés

Varosfejlesztési és intézményi felljitasi feladatok

- dnkorményzati ingatlanvagyon karbantartdsanakjiféanak tervezése és bonyolitdsa

- dnkorményzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) &atdrtdsahoz tiszaki adat szolgaltatasa,
- azintézményi kezelésben nemdénkormanyzati vagyon allagmegévasa, karelharitasa,
- dnkorményzati beruhdzasolbkészitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcsolatban az épitiszaki feladatok ellatasa,

- éallategészségligyi feladatok ellatasa

- elhullott Allatok elszallitadsa

- eb oltasi feladatok ellatasa

- karacsonyi diszkivilagitas plusz feifg allitas

- ép. hatésag kotelezésre koltség

- piac karbantartas( mobil WC tisztitas)

- sajatkezelésépuletek koltségei (viz, villany, gaz, pince, Migj@ark, tres éplletek)
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- Intézményi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- 70 ében fellliek szemétszallitasi dij tAmogatas
- eb befogas

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat anunkakéri leirasok tartalmazzak.
Varosi Féépitészfeladatai: (a feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretéteténik)

- vérosfejlesztési projektekdészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégidban meghatarozott programok, fejledztébedsszefiigg koncepciok, dontés-
elokészity anyagok koordinélasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terlletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel  Osgmgfll épitészeti, ill.  térprogramok
Osszedllitasédban, véleményezésében kid@dés, koordinacio,

- atelepulésrendezéssel dsszefiiggkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a hefyazabalyok
modositasanak &tészitésében kozreikodés,

- tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszetek tajékoztatasaban koztdmdés,

- kulss fejlesztk, befektebk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepulési informacios rendszerekkitisaban ésikodésében,

- elésegiti az illetékességi terlletet ééirterllet-és telepilésrendezési tervek dsszhangjanak
kialakitasat,

- elékésziti az 6nkorméanyzat helyi épitészeti értékateimével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényestuilését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segitirélaeilletve a telepiilés egységes téji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositéspzeléseit,

- kozteruleti emlékek, szobrok varosépitészeti vélgmeése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatélyosujasa

- javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varoszéssel 0Osszeflijg azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszéfugipkossagi panaszok kivizsgalaséban
kozremiikodés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban Ié¢ projektek ebkészitésének, végrehajtadsanak tdmogatisa, az Gkgrat
péalyazati feladatainak épitészeti {ismaki vonatkozasu segitése.

10.2. A Hatdsagqi, Szocidlis Osztaly és Varosi Gyamhivaté¢ladata:

Szabalysértési tigyekkel kapcsolatos feladatok:
- bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Tiltott, kirivoan kozdsségellenes magatartasokkal &pcsolatos feladatok:

- bizonyitasi eljaras lefolytatésa (targyalas tantdkdargyalas medizésével), hatarozathozatal,
- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,

- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- helyzini szemle, targyalas tartasa,

- birtokvédelmi ligyeket éritithatarozatok meghozatala,
- bir6i Gt igénybevételének lelistgéél valo tajékoztatas.

Anyakdényvi igazgatassal, népességnyilvantartassahficsolatos feladatok:
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- nyilvantartasok vezetése,

- csalédi tinnepek szervezése,

- allampolgéarséagi tgyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok.

Egyéb igazgatasi feladatok

- hato6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitisaptameghallgatasa,

- hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kalptss észrevételek,
jegyzkényvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

- talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetésealalt dolog jogosultnak torténatadasa, a
dologérzése, értékesitése,

- alakascélu allami tamogatasokhoz kapcsolédo jedyataskorbe tartozé feladatok ellatasa, a
tdmogatott ingatlant terhieljelzélog felfliggesztésére, atjegyzésére, torlésémeatkozd
kérelmek atvétele, hatarozathozatal,

- hadigondozotti ellatas.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,

- hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,

- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyeszére torténtovabbitasa.

Jegy#i hataskorbe tartozé gyamhat6séagi feladatok:

- védelembe vételi eljaras lefolytatasa,

- csalédijogallas rendezésével kapcsolatos lgyistézé

- azonnali intézkedést igérylesetben a gyermek ideiglenes hatalyl elhelyezékin kéb
masik szibnél, mas hozzatartozénal, mas alkalmas személijleéVe nevebszibnél, vagy
gyermekotthonban,

- kulén jogszabalyban meghatérozott esetekben Ugymdndeseti gondnok kirendelése, a
kirendelt gondnok felmentése, munkadijanak megééflap,

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménidgogosultsdganak megallapitasa,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben régzggéitmek gyamjaul rendelt, tartasra

koteles hozzatartozé kiegésgritgyermekvédelmi tdmogatasra valdé jogosultsaganak

megallapitasa,

- dontés a csaladi potlék természetbeni formabaénbryujtasardl és az igazolatlan iskolai
hidnyzasokkal kapcsolatos ligyek intézése,

- 6vodaztatasi tAmogatasra valo jogosultsag megtitsni

- halmozottan hatranyos helytietgyermekek nyilvantartdsa, a nyilvantartasa folyasa
vezetése.

Szocidlis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

- a polgarmester hataskorébe tartozé szocidlis rdlszagtol fugg ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkokaatvétele, az lgyek dontére tokién
elokészitése, valamint kozrékbdés annak végrehajtasaban,

- a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocidlis és EgészsépluByzottsdg hataskorébe tartozo
(addssagkezelési szolgaltatas, atmeneti segélydkirdili gyermekvédelmi tamogatés)
Ugyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazmtasatvétele, ellefrzése, az Ulgyek

elokészitése, a bizottsagi Uléseken az lUgyétegésztése, hatarozatok postazasa, a bizottsagi

Ulések jegydkonyvveinek elkészitése,

- a jegyd hataskorébe tartozd szocidlis Ugyekberbdidriak jaradéka, apolasi dij, aktiv
kortiak ellatdsa, lakasfenntartasi tdmogatés, kapmitatas) a kérelmek és szikséges
mellékleteik atvétele, ellénzése, dontés @észitése, postazasa, felllvizsgalatukkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

- fiatal hazasok etslakashoz jutasanak tamogatasa.
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Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- az mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgaksejelentésének
nyilvantartasba vétele, médositasa, visszavongsaletkorrel tortéd bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

- az Uzletek rikddésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visssay@ietrzése,

- széllashelyszolgéltatasi tevékenység engedélyeagibeintartdsba vétele, hatosagi
ellensrzés,

- telepengedélyek kiadasa,

- ellatia a képviséHtestulet munkatervének megféleh az osztély feladatkorébe tartozd
testlleti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a képviséltestulet elé Kkerdl elsterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igérdyl Ugyek szakmai 6készitéséil, a testuleti dontések
végrehajtadsanak megszervezékér

Okményiroda feladata:

- személyazonosité igazolvany — élland6 és ideigleri@dllitaisanak kezdeményezése orszagos
illetékességgel,

- személyi azonositét és lakcimet igazolé hatés&gidlyannyal — lakcimkéartya — kapcsolatos
feladatok,

- vezebi engedély kiallitdsanak kezdeményezése orszdgoskibsséggel,

- Utiokmény kiallitasanak kezdeményezése orszaguékitsséggel ,

- mozgaséban korlatozott személy parkolasi igazokéaly kapcsolatos feladatok orszagos
illetékességgel,

- egyéni véllalkoz6i igazolvany Ugyintézésével kapaws feladatok ellatasa a jogszabalyban
meghatérozott illetékességi terlleten ,

- kozlekedési-igazgatasi feladatok ellatdsa: kéradentortént eljards esetén orszagos
illetékességgel, hivatalbdl tortént eljaras es@éazabalyban meghatérozott illetékességge,

- gépjarnti koteled felelosségbiztositasaval kapcsolatos tgyintézés,

- Ugyfélkapu regisztracio,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokairzkakori leirdsok tartalmazzak.

Varosi Gyamhivatal feladata:

Feladatait Sajészentpéter varos és a hozza csHiolkozség teriletén (Alacska, Kondd,
Parasznya, Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokapdbagobabony, Sajokeresztir, Sajéecseg,

Varbo) latja el.

- agyermekek védelme érdekében megteszi a szlikisdgrisedést,
- dont a pénzbeli tAmogatasokkal kapcsolatban (tijteegeblegezése és otthonteremtési

tamogatas folyésitasa),

- intézkedést tesz a gyermekek csaladi jogallaséradezése érdekében
- engedélyezi a fiatalkorlak hdzassagkotését,

- ellatja az 6rokbefogadassal kapcsolatos feladatokat

- Vvégzi a szilli felugyelettel kapcsolatos teeficbt,

- agyermekvédelmi gondoskodas keretein belll dont:

e csaladba fogadasrdl

e utégondozasrol

» utégondozéi ellatasrol

* atmeneti nevelésbe vét@ir
e tartds nevelésbe vétélr

- ellatja a gyamsaggal, gondnoksaggal kapcsolataddedkat,
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- érvényesiti a vagyonkezeléssel kapcsolatos hatsesr

- jogszabalyban meghatérozott esetekben pert iedigt|entést tesz

- kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalattal, gydével, a Terileti Gyermekvédelmi
Szakszolgélattal,

- kapcsolattartasi Gigyben végrehajt, szabalyoz,

- megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit,

- kozrenikodik a bir6sagi végrehajtasban,

- vezeti a jogszabalyokbansét nyilvantartasokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott felddsta munkakori leirdsok tartalmazzak.

10.3.Az Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly feladata

Kozoktatadssal kapcsolatos feladatok:

- Az Gvodai és iskolai kdrzetek megallapitdsanakeieatkozasoknak az @észitése, a csoport
és osztalylétszamok figyelemmel kisérése.

- Kozremikoddik és adatot szolgaltat az intézmények koltsegviervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vedieegbizdsaval dsszefiigeladatok ellatdsaban.

- Végrehajtja az érettségi lebonyolitasaval kapcsslpggysi feladatokat.

- Kozremikddik az iskolaszék tevékenységével tsszefiigtpdatok ellatasaban.

- A pedagdgiai szakszolgéltatasi feladatok végrebaitak figyelemmel kisérése.

- Telepllési szirit kozoktatasi esélyegyeiségi tervek, Onkormanyzati ndéiségiranyitasi
program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoléjahosd®tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kézoktatasi, Kulturalis, SzociélisEgészségligyi Bizottsag, a hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényestsggyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézményekikddését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepllések képvisel.

- Egyuttmikodik a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulas Munkgestjaval.

Kozmiivelédéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kdzmivelédési intézmény fenntart6i iranyitdsaban valo réstvé

- Vérosi innepségek, egyéb rendezvények szervezéségi&se és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az 6nkormanyzat hatéskimétozo sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos étdéid

- Kapcsolatot tart és egyuttikodik a helyi sportegyestiletekkel.

- Figyelemmel kiséri és kozrdikodik az iskolai testnevelés, didksport, szabéspdrt
tevékenységének formaladsaban, szervezi és iranyitdamennyi szinten ennek
megvaldsulasat.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az 6nkormanyzat nemzetkozi, testvérsiatapcsolatait és egyittikddését,
elésegiti Uj kapcsolatok és egyttkbdési formak kialakitasat.

- Elékésziti az 6nkormanyzathoz érkezendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képwvisedl, koordindlja azok onkorményzathoz &dé
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a imélgiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képvisebit az Onkormanyzattal kapcsolatos esemériifekkoordinélja az 6nkormanyzat
tisztségvisdiinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtéban valgietenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tajékoztatasigeetk kialakitasaban.
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- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamdtasitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarol a honlapitkddtetijéhez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, terveknnkonikacidjanak eékészitésében,
gyakorlati megvalésitasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az dnkormanyzat és a civil szervezetelyesiletek, alapitvanyok kdzétti kapcsolat
és egyuttrikodés adminisztraciés-dokumentacios hatterét, ankamikacié folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremikédik a konyvkiadasban, koZivelsdési, niivészeti, helytorténeti jelldg
kiadvanyok megjelenésénelékészitésében.

- Biztositia az ifjusagi szervezetekkel, kdzOsségkklez ifjisag segitésével foglalkozd
intézményekkel valé kapcsolattartast és egyliktidést.

Egészségligy és szocidlis ellatas teriiletén:

- Végzi a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladathataskorét szo6lo térvényben rogzitett
kotelezdy egészségligyi és a szocidlis személyes gondoskoglagb ellatdsokhoz kéds
teendket (mikodési engedélyek kiadasa, stb.).

- Ellatja az egészségugyi és szocidlis intézményeakkéjaval kapcsolatos szakmai Utmutatési,
szervezési, valamint az intézményiranyitashél addlddités-alkészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolataeddéokat.

- Kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, mint a telepiilépészségligyi ellatas szakmai feliigyeleti
szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepuilések képvisel.

- Egyuttmikodik a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulas Munkgestjaval.

Pélyazati koordinécios feladatkdrben:

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitAs&@drdinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 5. fuggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaligyi feladatok:

- Kidllitja és kezeli a k6zszolgalati jogviszony éankaviszony keletkezésével, moédositasaval,
megstinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztvi$él és az 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények
vezebivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladett@tasarol.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételéveldEsésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a koteléztovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartjalkalmazottak részére
kotelezien ebirt munkakor alkalmasségi, valamint az egészségijyévizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, gonddiskaz adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

- Elldtja a polgarmester és a jedyzhatadskorébe tartozd teljesitménykdvetelmények
megallapitasaval, valamint a dolgozék teljesitmédyelésével kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kitlintetések adomanyozaséaptdolatos feladatok végrehajtasardl,
nyilvantartja a kdzg§iés altal alapitott kitlintetésekben részesiilteket.

A képviseb-testilet és bizottsagai nikodéséhez kapcsol6do feladatok:

- Elokésziti a képvisétestileti, bizottsagi Uléseket, gondoskodik a reamlek, meghivok
Osszeadllitasarol.
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- Gondoskodik a a napirendekstrjesztéseinek dsszdgtgsénl, rendszerezésély szilkség
szerinti sokszorositasarodl, az érintettek részitért megkildéséil.

- Elkésziti a jegyékonyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadméngadkat tovabbitjia az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, koztgwdik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésér

- A testileti jegyskonyvek feltejesztésével egyidldg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus Uton torténadatszolgéltatasol is gondoskodik.

- Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szetle foglalasat, tovabba a rendeletek

- Segiti a jegyéd, aljegyd munkajat.
Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyélaftatok:

- Részt vesz a telepuilési veszélyelharitési teruadseltésében.

- Kozreniikddik a lakosséag felkészitésével és tajékoztathkapasolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmivskéel, valamint a katasztrofak elleni
védekezéshen kozrdikbdd mas szervekkel és szervezetekkel.

- Elokésziti a polgéri védelmi kotelezettség alatt allampolgarok polgéari védelmi szolgalatra
kotelez hatarozatat.

- Kozrenikddik a telepllésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a Hivataliizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és médkawi
feladatainak ellatasarol, iranyitja és eflem az 6nkorméanyzati intézményeinek ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képvigestillet, a polgarmester és a jefymtaskorébe
tartoz6 tizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, munkavédeletadiatokat és biztositja azok
végrehajtasanak feltételeit.

Informatikai feldatok:

- Mikodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, dgekodik annak zavartalan
Uizemeltetését, a hibak kijavitasarol.

- Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagfiések készitése, virusvédelem.

- Jelszé stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgaza

- Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

- Szerkeszti és feluigyeli az dnkormanyzati informagortalt.

- Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétsze

- Kozreniikddik a valasztasok szamitechnikai, technikékébzitésében és lebonyolitdsaban.

- Kapcsolatot tart az osztélyokkal a szamitégépesgramook beszerzésekhez sziikséges
adatgyijtés érdekében.

- Kezdeményezi és szervezi az ugyintézést, nyilvéghsegit gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését.

- Ellatia a hivatalban kdds szerverek Uzemeltetését, a szerverekhez kapcsoloédd
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

- Kulén szabdlyzat alapjan ellatia a kdzponti Ugyeaelést — postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyiszgét.

Gondnoki feladatok:

- Biztositia a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fegpkdzoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.
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- Gondoskodik a testuleti, bizottsagi Uléske egyéhdeavények megtartasdhoz sziikséges
helyiségekél, azok targyi, technikai feltételéit

- Gondoskodik a Hivatalban l&vberendezések thodoképességél, koordinalja, elletirzi a
szolgaltatasok (Iégtehnika, liftizjelzd stb.) szer@dés szerinti teljesitését.

- Biztositja a Hivatal mikddési, technikai feltételeit (fényméasolas, gépkatb.).

- Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeresitisatasanak biztositasarol.

10.4.Pénzugyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladat@pcsan:

- elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési konceptiG@anek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

- elkésziti az évkozi tajékoztatdsokat a koltségvalaieulasardl a Képvisgtestilet részére,

- elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelagszolgaltatasokat,

- a pénzigyi teljesitésb ereds informaciokat a MAK részére folyamatosan biztasitj
hatéaridre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszeflagntszolgaltatasokat,

- elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasaédd beszamolét, a vagyonleltart,

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

- ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv opergtizdalkodasi feladatait,

- az osztalyvezétvagy az altala irasban kijel6lt személy gyakoraljgénzigyi ellenjegyzést,

- ellatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ kit

- a jogszabalyoknak megfetelszamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteliilmantartast
vezet,

- gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzeifaiti és a fenntart6i pénzugyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

- eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gekuttik a kiadasok teljesitégér

- elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgataksigénybevételét,

- visszaigényli a kozponti koltségvetéblmz onkorményzat altal folyositott és megedezett
ellatasokat,

- foly6sitja a szocidlis ellatasokat,

- ellatja a képvisék és a hivatali dolgozék bérszamfejtését és egyéibtfsok elszamolasat,
folyositasat,

- ellatja a hazipénztéaritkodésével kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja a kdveteléseket és a pénziigyi koetteageket,

- elkésziti és tovabbirtja azdsizaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

- vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvdjat@az énkormanyzati vagyont,

- nyilvantartja az énkorméanyzat tulajdonébarslévtékpapirokat és lzletrészeket,

- ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztaszsirddéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

- gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlandkkesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselé-testiilet munkajaval 6sszefligéen:

- a pénzlgyi bizottsag itkodéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti aottagi Ulés
jegyzkonyvét,

- ellatja a képviséHtestulet munkatervének megféleh az osztély feladatkorébe tartozo
testlleti efterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a képvisgltestilet elé kerdl elsterjesztések, rendeletek, beszamolék
tajékoztatok, dontést igérdyligyek szakmai ékészitéséi ,

- gondoskodik a testileti dontések végrehajtasanajsreevezését.
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Adougyi feladatokkal kapcsolatosan:

- gondoskodik a helyi adokrél sz6l6 torvény, illelweképvised-testillet ad6zassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

- ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésévellékérel, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolaséaval, @iérével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a jogszabalyban ot nyilvantartasokat, kimutatasokat és informaradgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és toyabbit

- az ad6ék médjara behajtand6 koztartozasokat nydvgat beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozé atengedett kozpodtlad, valamint a helyi adékkal 6sszefidgg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorétaetozé6 Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- elokésziti a hataskorébe tartoz6 méltanyossagi ligyeket

- lefolytatja az adébehajtasi eljarast,

- kulén jogszabaly rendelkezése alapjan az Ugyféelkére vagy hatésdg megkeresésére
kiallitia és megkuldi az ad6 és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a ternifdld bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek adoztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad@aiteladatokat.

A nemzetiségi 6nkorméanyzatok gazdalkodai feladativadsszefuggésben:

- kozremikddik a nemzetiségi onkormnyzatok koltségetési kponjanak, koltségvetési
hatérozatanak elkészitésében,

- elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénzligyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

- apénziigyi teljesitébereds informaciokat a MAK részére folyamatosan biztasitj

- gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérégzi a konyvelési feladatokat.

18

A Hivatal szervezeti felépitése és a vékekodzotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozoi részletes munkakdri leirdsabdl kontrodfdik a felebsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A bel$ ellersrzés éves ellgmzési tervét kockazatelemzés utjan dllitia Ossze Hikatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informéacié és kommunikacio

A Hivatal vezebje olyan rendszereket alakit ki ésiikiidtet, melyek biztositjak, hogy az
informéciok megfeldl idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, sztnegységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékomeghizhatéan és pontosatikiddnek, szem
elstt tartva a a beszamolasi szinteket és hattéeid

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezéfje altal kiadott beks szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési éhdgyasok
szabdlyozasat, az informaciékhoz valé hozzaférebadyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezefje olyan monitoring rendszertitkddtet, amely lehévé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalositasanak nykivetését.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokatiakakori leirasok tartalmazzak. 12. Informaciéaramlas, kapcsolattartas

10.5 Beld ellenérzés feladatai: 12.1.A belss kapcsolattartas
A Hivatalon bellli kapcsolattartas formai:
- vizsgdlja és értékeli a bél&kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitetzetes és utdlagos a) a jegyzaltal tartott:

vezeti ellendrzési rendszerek kiépitésének, ukidésének jogszabalyoknak és
szabdlyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgdlja és értékeli a pénzugyi iranyitasi és nélieési rendszerek iRodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- abel$ ellersrzési kézikonyv elkészitése,

- az éves ellafrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretétiékelni az éves elléreési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizongges add tevékenységetsbgit és 12.1.1. Dolgozéi értekezlet
akadalyoz6 tényket bemutatja, a tanacsaddi tevékenys#igébeszamol, a bels A jegyz az értekezleten ismerteti
kontrollrendszer riikodését értékeli, az intézkedési tervek teljestéésézamot ad a - a Hivatal egészére vonatkozo6 teljesitménykowedaleket

- évente legalabb 2 alkalommal dolgozéi értekezlet
- szlikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalébb 2 hetente osztalyveiigirtekezlet
b) havonta vagy szikség szerint osztédiérlet
¢) napi informéacié aramlas a Hivatal bdééeledrendszerén.

jegyzdnek. - a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek ketését, a javasolt fejlesztéseket
V. fejezet - a Hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sggéfiglents jogszabalyi valtozasokat
A HIVATAL M_UKODESE 12.1.2.Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt éritst igyben a jegyz az osztalyvezétbevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitdsokkal hatarozza meg azt, hogy adgyben mely osztalyvezietek és
osztalynak milyen feladata van.

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje
A jegyzs és az aljegyk akadalyoztatdsa, tovabba az aljégyallas betoltetlensége esetén a 12.1.3.0sztélyvezebi értekezlet
jegyz helyettesitését a jegyaltal megbizott hivatali osztalyvesdttja el. A jegyz az értekezleten
- tAjékoztatast ad a kdvetkemlészak kiemelt feladatairol
- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézlaaésesz
- beszamoltatja az osztalyveiledt az altaluk és az osztalyuk altal végzett felzidal.
Kontrollkdrnyezet Az osztalyvezéik

11.2. A hivatal bes kontrollrendszerének iikodtetése:
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- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaanely a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskorukbe tartoz6 tigyekben.

12.1.4.0sztalyértekezlet
Az értekezlet idpontjarola jegyt elszetesen tajékoztatni kell.
Az értekezlet célja
- az adott osztdly feladat- és hataskorébe takiggék ebzetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése
- tapasztalatcsere, az adott szaktertletre vopatiawvabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintésk beszamoltatasa.

12.2. Kulsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegy# kapcsolatot tart kiilénésen:
- kbzigazgatasi szervek veiiel,
- megyében riikdds nem allamigazgatasi feladatokat ellat6 allamiszlevezetjével,
- megyében riikdds helyi dnkormanyzatok tisztségvigalel, jegydivel,
- dnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban riikdds tarsadalmi szervezetek vedgel.

12.2.2. A sajtéval vald kapcsolattartas

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintkérdésekben a sajtbnak a
polgarmester/alpolgarmester, a jedfdiegy® vagy az altaluk kijel6lt vezétadhat tajékoztatast.

Az osztalyvezdik a feladatkorikbe tartozd szakmai Ugyekben nyilztktnak a sajténak. A

nyilatkozattételsl elszetesen a jegyi tajékoztatni kell.

Az érdemi Ugyintézést végamunkatarsak feladatkdrikbe tartozéan a jégiital adott felhatalmazas

alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozék kotelesek a munkajuk soran tudemdsjutott hivatali titkot megrizni és ezen
kivil sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel amly tényeket, adatokat, amelyékb
kozvetlentl a képviséhestiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagylgyfélre nézve
héatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdek adatok fogalmarol, kezelégégs kozzétételét kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaid é beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkgifigyelembe véve a napi munkéid

hétfon: 7.30 6ratoél - 16.00 6raig,
kedden: 7.30 6ratdl - 16.00 6raig,
szerdan: 7.30 6ratol - 17.00 6raig,
csutortokon: 7.30 6ratol - 16.00 6raig,
pénteken: 7.30 6réatol - 12.30 6réig tart.

Az ebédidl 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 6ra kozott leléatyige venni.
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15. Az Uigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezék gondoskodnak arrdl, hogy ugyfélfogadéasiidn — az osztaly feladatkérébe
tartoz6 kérdésekben — felvilagositasra, intézkediégiosult tgyintéz rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggditési képvisebket, a megyei kozgyés tagjait, a helyi nkormanyzati képvisat,
a kozponti allamigazgatasi szervek képwviidligyfélfogadasi idben és soron kivil is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felvilagositast mibghei.

15.3. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri tdiv&zervezeti és kodési Szabalyzatanak 3
szamu fuggeléke tartalmazza.

16.Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jedyzilletve az altaluk megbizott koztisztviejogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal bel§ miikddése soran az osztalyokat az osztalydezetve az altaluk megbizott
koztisztvised jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jedyogosult, tavollétében az aljedyzilletve az Altaluk irdsban
meghatalmazott koztisztvigel

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazasjamajpgi végzettségkoztisztvisedk, tgyvédek,
lgyvédi irodak latjak el.

17.ktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kompsitott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabdlyait a 3/2848m0 Jegyi utasitis tartalmazza.

18.Kiadmanyozés

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorberrvelj@ polgarmester és a jedymtasitasban
szabdlyozza(1/2011. (X.10.) Jegyi Utasitas)

19.Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munakdrok

Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6 makidroket a Sajoszentpéter Varosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ékddési Szabalyzatanak 2. szamu fliggeléke
tartalmazza.

20.Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakésa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, @tgriési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kilon szabalyzatrtalmazza.
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VI. fejezet

Eqgyéb rendelkezések

21.Bélyeg® nyilvantartas, a bélyegsk hasznalata

21.1. A bélyegékrél nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kulon jegy#i utasitas rendelkezik a bélyégnyilvantartasardl. (3/2012. Jed@yzUtasitas)

22.A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezék szabadsagat a jedyengedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozéinak szabadsagat adysszét) engedélyezi.
22.2. A szabadsagot a Hivatalikddoképességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezék - minden év februar 28-ig — elkészitik az évesbsrisagolasi tervet, s azt a
jegyznek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkal@irdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23.Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében személyszallitd gépjartmasznalatardl, Uzemeltetési koltség
elszamolasarodl a 2/2012. Jegdydtasitas rendelkezik.

24, A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje

A hivatali mobilhasznalat rendj@irsz6l6 3/2007. Jegyi rendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VII. fejezet
Zar6 rendelkezések
25.
25.1. A Szervezeti és Mddési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivetervezeti egységeire és
koztisztvisebire, valamint a Munka térvénykonyve hatalya aléozd munkatarsakra.

25.2. A Szabdlyzat kihirdeté$én jegyd a szervezeti egységek veaseitjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat flggelékei:

1. Bels Kontroll Kézikdnyv

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetigéigaré munkakorok felsorolasa

3. A hivatal munkaidejéfl és Ugyfélfogadasi rendjér

4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezetii@SNesi Szabalyzata
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25.4. Jelen Szervezeti ésiikbdési Szabalyzat 2012. okt6ber 01. napjan |éplyeta egyidefileg
hatalyat veszti a képvigetestiilet 138/2011.(VI.23.) hatarozatéaval jévahagyolgarmesteri
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2012. szeptember 27.

Dr. Farag6 Péter Dr. Méarton Kinga
polgarmester jeg§zavollétében:

Dr. Gulané Bacs6 Krisztina
osztalyvezét
Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésiddési Szabélyzatat a képviséestilet a ..../2012.(1X.27.)
hatérozataval hagyta jova.




.12012.(1X.27.) hatarozat 1. meklete

A..
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Polgarmester
Alpolgarmester

SZERVEZETI ABRAJA

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hiatala
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PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezet 116

- vagyongazdalkodasi ligyint&z 116

- gazdalkodési ugyintéz 116

- kéltségvetési Ugyintéz 36

- adéligyi Uigyintéi 2 16

Osszesen: &f
Vélasztott tisztségvisak:

- polgarmester  Bf
- alpolgarmester bf
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