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Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Képviseld-testiilet 233/2012. (X.11.) szamu hatdrozataval dontstt a jarasi hivatalok kialakitasarol
sz6l6 megallapodas elfogadasar6l, majd 248/2012. (10.29.) szami hatdrozataval a megallapodis
modositasardl.

Az aléirt dokumentum alapjan Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalabol 2013.
Jjanuar 1. napjatél 15 éllashely (12 koztisztviseld és 3 iires allashely) keriil 4t a Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Kormanyhivatalhoz, valamint a Kazincbarcikai Jarasi Hivatalhoz.

Elsdsorban okmanyirodai feladatokat, a gyermekvédelmi és gydmiigyeket, valamint egyes szocidlis,
kirnyezetvédelmi, természetvédelmi igazgatdsi iigyek intézését veszik dt a telepiilésektsl a jovore
megalakulo jdrdsi hivatalok. A Kormanyhivatalhoz mar 2012 aprilisaban atkeriiltek a szabalysértési
tigyek, melyek 2013. janudr 1-jét6l a jarasokhoz hataskérébe tartoznak.

A jarasi hivatalok kialakitdsardl szolo 2012. évi XCIIL térvény rendelkezései szerint ,,a févarosi és
megyei kormanyhivatal foglalkoztatotti allomanyaba keriilnek a telepiilési 5nkormanyzati hivataloknal
az atvett éallamigazgatasi feladatokat ellatok allashelyei, valamint az &tkeriild allamigazgatési
feladatokkal aranyos szamu, az atkeriilé feladatokat ellaté koztisztviselok.”

Hivatalunk esetében az atkeriil6é allamigazgatési feladatok ardnya maximum 9-10 6 atvételét tette
volna indokoltta. Az e f6l6tt elvonasra keriilt 16tszam kiilénSsen két teriileten jelent problémat.

1. 2013. januar 1. napjat6] a Hatésagi, Szocialis Osztaly és Varosi Gyamhivatal 1étszima 14 f6rél 4
fore csokken.

Ez a drasztikus létszamcsokkenés a feladatellatist kiilonosen a szocialis igazgatdsi és altaldnos
igazgatasi teriileten veszélyezteti.

Ezen iigykérokben 2011. évben Osszesen 4608 iigyirat keletkezett. 2013. januar elsejétdl a jarasi
hivatalokhoz megkozelitdleg 560 iigy, valamint a szocidlis és altalanos igazgatési feladatokat ell4to 3
{6 koztisztviseld keriil atadasra.

Ez azt jelenti, hogy tobb mint 4000 ligy elintézése marad a telepiilési onkormanyzat jegyzéjének
hataskorében, ugy, hogy az azt ellato koztisztviseldi 1étszam elvonasra keriilt.

2. Az illamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 70.§ (1) bekezdése rdgziti, hogy a belsd
ellen6rzés kialakitasardl, megfelelé mitkodtetésérol és fiiggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési
szerv vezetdje koteles gondoskodni.

A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezd (regisztralt) személy végezhet. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az
adott szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak a
vizsgalatira. A belsd ellenérzés els6sorban bizonyossagot add tevékenység, ugyanakkor a
koltségvetési szerv vezetdjének dontéseit tanacsadoként is segiti a belsé ellendr.
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A Képviselo-testiilet 253/2012. (X1.22.) szamu hatérozataval dontott arrol, hogy a belsé ellendrzési
feladatokat 2013. évtél is 6nallé belsd ellendr foglakoztatasaval kivanja ellatni, és felhivta a jegyzot,

hogy az erre vonatkoz javaslatot a decemberi képviseld-testiileti iilésre terjessze eld.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszimanak valtozasa

Engedélyezett llishelyek | Alldshelyek szfma Jardsi hivatalba dtkeriilé Engedélyezett 4j Engedélyezett
dllishelyek szdma 4lldshelyek szdma Alldshelyek szima
2012. december 01. 2013.01.01. 2013.01.01.
2013.01.01.
Vilasztott tisztségviseld
2 - 2
Szakmai létszdm
43 -15 +2 30
Funkciondlis 1étszdm
(takarito, sofdr, 4 - - 4
hivatalsegéd)
Cstikkenés: Novekedés:
Osszesen: 49 -15 +2 36

A Kkét engedélyezett allashely: - belsé ellenér
- igazgatasi iigyintézo

A jarasi rendszer kialakitasa szilkségessé tette az egyes osztdlyok feladatainak attekintését is, a
szikséges moédositisokat a szervezeti egységek vezetSi elvégezték a Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatban.

Tajékoztatjuk a T. Képviselb-testiiletet, hogy a jarasi rendszerrel kapcsolatos uj jogszabalyok
folyamatosan jelennek meg, a hatalyos jogszabalyok pedig folyamatosan véltoznak.

2012. november 16-4n jelent meg az épitésiiggyel sszefiiggd egyes kormanyrendeletek médositasarol
a 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet, mely alapjan:

» 3. § (1) A Kormdny épitésfeliigyeleti hatosdgként - a (4) bekezdésben foglalt kivétellel -

a) elsé fokon az 1. melléklet I és II. részében meghatdrozott jdrdsi (févdrosi keriileti) hivatal
szakigazgatdsi szerveként miikédd jdrdsi épitésiigyi hivatalt - a (2) bekezdésben meghatdrozott
kivétellel -, illetve jdrdsi épitésiigyi és 6rékségvédelmi hivatalt (a tovdbbiakban egyiitt: elsé foki
épitésfeliigyeleti hatdsdg) az 1. melléklet 1. és II. részében felsorolt jdrdsokra, fovdrosi keriiletekre
kiterjed@ illetékességgel,

b) mdsodfokon a fovdrosi és megyei kormdnyhivatal szakigazgatdsi szerveként mitkodo épitésiigyi
és orokségvédelmi hivatal ondllo feladat- és hatdskorrel rendelkezd szervezeti egységét (a
tovdbbiakban: mdsodfoki épitésfeliigyeleti hatésdag) jeloli ki.

Sajoszentpéteren a Korm. rendelet szerint Epitésiigyi Szolgdltaté Pont miikidik 2013. janudr 1.
napjatol.

Az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pontként az 1. melléklet III. részében meghatérozott vérosi és 5000 f6
lakossagszam feletti telepiilési 6nkormanyzat a kovetkezd épitésiigyi szolgéltatasi feladatokat latja el:

a) informdcidszolgdltatds az dllampolgdrok részére az épitésiigyi hatdsdgi iigyintézésiik eldsegitése
érdekében,

b) az épitésiigyi feladatok intézéséhez az dllampolgdri kérelmek dtvételének és tovdbbitdsdnak,
hidnypdtlds befogaddsdnak, nyilatkozatok felvételének és tovdbbitdsdnak, digitalizdldsdnak és
feltoltésének biztositdsa az épitésiigyi hatdsdgi engedélyezési eljardast tamogato elektronikus
dokumentdcids rendszerbe (a tovdbbiakban: ETDR),

c¢) kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valé fogadadsa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltoltésének biztositdsa,



d) az épitésiigyi hatosdgi eljdrds illetékének és az épitésigyi igazgatdsi szolgdltatdsi dijak
befizetésének lehetdvé tétele, tovabbd
e) telepiilési onkormdnyzati egyéb miiszaki, iizemeltetési feladatok.”

Jelenleg még a jogszabély gyakorlati megvalositasardl zajlanak az egyeztetések, varhat6ak tovabbi
pontositasok, igy a Hivatal miikdési szabalyzatinak a valtozasokat kdvetd médositasara a kovetkezd
iddszakban eldrelathatolag tobbszor sor fog keriilni.

Javasoljuk tovabba - a feladatkoriik valtozésaval 6sszhangban - a jelenlegi Hatoségi, Szocidlis Osztaly
és Varosi Gyamhivatal elnevezését Igazgatdsi Osztalyra, az Epitési és Vérosiizemeltetési Osztaly
elnevezését pedig Varosiizemeltetési és Beruhdzési Osztalyra valtoztatni.

Fentiek alapjan kérem, a T. Képviselo-testilletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és hatarozat
mellékletét képezd szabalyzatot elfogadni sziveskedjen.

Sajoszentpéter, 2012. december 3.

Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
........... /2012. (XI1.20.) hatirozata
Sajészentpéter Virosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jévahagydsarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat KépviselS-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és az alabbi
déntést hozta:

1. Sajoszentpéter Véarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat 2013. januar 1. napjatol — a hatérozat melléklete szerint — jovahagyja.

2. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 220/2012. (IX.27.) hatarozat.

Felelds : jegyz0 tavollétében
Intézményiranyitd és Szervezési Osztalyvezetd

Hatarid6: 2013. januar 1.



A .....J2012.(XI1.20.) hatirozat melléklete

SAJOSZENTPETER VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a helyi énkormanyzatokrol sz616 1990.
&vi LXV. tdrvény (fovdbbiakban: Otv.) , Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatokrol sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (fovdbiakban:Motv,), az 4llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény
(tovdbbiakban: Aht), az allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban:/fvr.) alapjan Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 5nkorményzatokrdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikédik, az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartoz6 ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
Levélcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

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

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

1.3. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, az allamhéztartésrol sz616 torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés a.) pontja értelmében
snalloan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkorményzat gazdalkodasanak
végrehajté szerve. Az eldiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A Hivatal, mint 6nalléan miik6d6 és gazdalkodé koltségvetési szerv gazdaséagi szervezete a
Pénziigyi és Vagyongazdalkodési Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a 4ltal eléirt belsd ellenérzési rendszer mitkodik, amely ellatja
az 6nkormanyzat fenntartasa alatt 4116 intézmények, 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv tartalmazza.



1.4. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriiletcre terjed ki, amennyiben jogszabaly ettd] eltérden
nem rendelkezik.

1.5. A Hivatalra vonatkozé adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktéber 23.
Az Alapit6 okirat szama: 121/2012. (V.29.) hatarozat

- A Hivatal koltségvetési szimlaszama: 12046102-01330544-00100007

- A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

- A Hivatal adészdma: 15349167-2-05

- A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH kod: 16054)
- A Hivatal torzskonyvi azonosit6 szdma: 349163

- A Hivatal alanya az 4ltalanos forgalmi adénak.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A Kkoltségvetési szerv dllamigazgatdsi besorolasa:

841105 helyi Onkormanyzatok, valamint tSbbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége az dllamhaztartas szakfeladat rendje szerint:

020000 Erdégazdélkodas

360000 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

381103 Telepiilési hulladék vegyes (5mlesztett) begytijtése, szallitasa, atrakasa

421100 Ut, autopalya épitése

522001 Kbzutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

581100 Konyvkiadas

581400 Folyéirat, id6szaki kiadvany kiadasa

591000 Film-, video-, televizidomiisor-gyartas

680001 Lakodingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

811000 Epitménylizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztisokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselvalasztishoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841121 Altalanos korményzati koordinacié

841124 Teriileti altalanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehaijté igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéellendrzés



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

890112

890116
890216

890222
890441
890442

890443

Statisztikai tevékenység

Nemzeti tinnepek programjai

Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel
Onkormanyzati m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai
Kozteriilet rendjének fenntartasa

A lakossag felkészitése, tajékoztatdsa, riasztas

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
Aktiv koruak ellatasa

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészitd gyermekvédelmi ellatas

Ovodaztatasi timogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
Adédssagkezelési szolgaltatas

Kézgyogyellatas

Koztemetés

Esélyegyenléség eldsegitését célzé altalanos, komplex tevékenységek ¢€s
programok

Az egyenlé banasmod megvaldsulasat célzo altalanos tevékenységek és
programok

oy

Romak tarsadalmi integraci6jat eldsegitd egyéb tevékenységek, programok
Onkorményzati  ifjisdgi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

Idésiigyi Snkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint tamogatasuk
Rovid idétartami kozfoglalkoztatéas

Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatisra jogosultak hosszabb id6tartamu
kézfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatds

2.2. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytathat, részben 6nalléan gazdalkod6 koltségvetési
szerv hozza rendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Vérosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

3.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Hivatal egységes onall6 koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl és a jegyz0 kozvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozé munkatarsbol all:

Igazgatasi Osztaly

Intézményiranyito és Szervezési Osztaly
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
Vérosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
Bels6 ellenér



3.2. Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

3.3. A hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetésére kizarolag fels6foki iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakorre, féosztalyvezet6-helyettesi
besoroléssal.

3.4. A vezetdi kinevezést hatdrozatlan iddre a jegyzd adja a polgarmester egyetértésével.

3.5. Az osztalyok egyméssal kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatdsaban. A Hivatalon belill a
jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfeleléen 6néll6 feladatkdrrel rendelkeznek.

3.6. A Hivatal létszamat a képviseld-testiilet hatarozza meg (a ..../2012.(XI1.20.) hatérozat 1., 2.
melléklete szervezeti dbra cimszéd alatt). A szervezeti egységekben az ligyintézOk és az
tigykezeldk 14tjak el a kdztisztvisel6i feladatokat.

I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1. A polgarmester képviselStestiilettel és bizottsagokkal kapcsolatos feladatairdl az SZMSZ ¢s a
helyi 6nkorményzatokré6l sz616 térvény rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatosan:

- kinevezi a jegyzot és - a jegyzd javaslatara - az aljegyzot, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
jegyz0 tekintetében,

- a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az nkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasiban,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az onkorményzati fenntartast intézmények magasabb
vezetd 4llasi dolgozéi, a 100 %-ban Snkormdnyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagok
ligyvezetdi és az alpolgarmester tekintetében,

- ellatia az onkorményzat tdjékoztatdsi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkézi
kapcsolatokkal dsszefliggd feladatokat,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

- koordinalja az 6nkormanyzati véllalkozasokat az &nkormdanyzati vagyonhasznositast,

- atargyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint az 6nkorményzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellenSrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglalo jelentést a
targyévet kovetden a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviselé-testiilet elé terjeszti.

5. Az alpolgdrmester
Folyamatosan segiti a polgarmester munk4jat, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.
6 A jegvzé
6.1. Az onkormanyzat képvisel6-testiiletével és bizottsigaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény és Sajoszentpéter
Vérosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyz6 feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,



7.

7.1,

7.2.

8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozodan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal dolgozdi felett,

beszamoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallaldsokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal nkormanyzati és 4llamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,

felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a Hivatal Alapité Okirataban rogzitett tevékenységek jogszabélyi kévetelményeknek megfelels
ellatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,

a gazdalkodési lehetdségek és a kotelezettségek dsszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

a belsd kontrolirendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elbzetes és utblagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsé ellen6rzés megszervezése ¢s hatékony miikédtetése,

ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval dsszefiiggésben.

A részletes jegyzbi feladatokat a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az aljegyz6

Folyamatosan segiti a jegyz6 munkéjat, akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
A részletes aljegyzdi feladatokat a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az osztalyvezeto:

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellenGrzi a szervezeti egységen beliil dolgozok munkéjat, biztositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

Felelds az osztaly munkajaért, annak szakszert, torvényes mikddéséért, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekért.

Elkésziti az osztaly feladatkdrébe tartozd testiileti elSterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatdrozatok végrehajtasardl.

Gondoskodik a helyi &nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabélyzatokban, utasitasokban el6irt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.

Kételes az osztaly feladatkoréhez kapesolodé jogszabalyok hatélyossagat folyamatosan atfogd
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozésokat az aljegyzdnek jelezni.

Felelés a belsd szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
iitemtervet készit.

Gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

Részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok ilésein.

Kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.



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

8.11. A jegyz6 a Hivatal osztalyvezetSinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasat a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyveztdi munkakdr nincs betoltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasaban
tartésan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hianyaban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatéi jogkorét a jegyzb gyakorolja.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 5nkormanyzat mikddésével, valamint az dnkormanyzat, a polgarmester €s
a jegyz0, tovabba a Hivatal iigyintéz8jének hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

92. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének elésegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban ~meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervez6, végrehajto,
ellenérzd, szolgaltaté tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal dltalanos feladatai kérében kdteles
a) itigyfélfogadasi idSben az ligyfelek fogadasara,
b) az 6nkormanyzati és allamigazgatasi tigyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,
¢) az iratoknak az iigyiratkezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztilyok igykorét érintd 6nkorményzati rendelet-tervezetet, testiileti
eldterjesztések,  hatédrozati javaslatok el6készitése, valamint azok tdrvényességének
vizsgalata,

b) aKépviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvéntartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatjia a Képviseld-testilet munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

e) az onkormanyzati képviselok interpelldcidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkozo hatélyos jogszabélyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsigai mikdodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleloen —a bizottsag miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) aKépviseld-testillet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eloterjesztésekkel
kapcsolatosan,

¢) szakmailag eldkésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamol6t, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol,

e) a bizottsig miikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa

f) abizottsdgok hivatali 6sszekotbit a jegyzd jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képvisel6 6nkormanyzati munkajanak ellatasahoz:
a) segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,



9.7.

9.8.

¢) kozremiikddik a képviseldi fogadéorak, lakossagi forumok megszervezésében.

A Hivatal a polgdrmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) kdzremiikddik a dontések elékészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A Hivatal a nemzetiségi Onkorminyzatok tevékenységével kapcsolatban — kiilén
megallapodas szerint - ellatja a Sajoszentpéter Vérosi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormaényzat, Sajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, {igyviteli ¢és
adminisztrativ, valamint az Avr. el8irasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal sllamigazgatasi feladatai korében koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a

jegyzd 4llamigazgatéasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol és szolgaltatasokrol
sz616, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelden elékésziteni,
gyakorolni, illetve kiadményozni.

9.10. A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos

szervezési, irnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kozremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

10.

10.1. Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Szabalysértési iigyekkel kapcsolatos feladatok:
- bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,

- végrehaijtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- helyszini szemle, targyalas tartasa,

- birtokvédelmi iigyeket érintd hatirozatok meghozatala,

- biréi it igénybevételének lehetdségérél valo tajékoztatas.

Anyakényvi igazgatassal, népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
- nyilvéantartasok vezetése,

- csaladi iinnepek szervezése,

- 4llampolgarsagi tigyek intézése,

- népesség-nyilvantartési feladatok,

- anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyéb igazgatasi feladatok

- hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,

- hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
jegyz6konyvben torténd rogzitese, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

- talalt targyak &tvétele, nyilvantartis vezetcse, a talalt dolog jogosultnak torténé atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

- az elhunyt hagyatékéanak leltarozasa,

- hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,

- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitasa.



Jegyzbi hataskorbe tartozé gydmhatésagi feladatok:

- a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak megallapitasa,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatisra valé jogosultsiganak
megallapitasa,

- b6vodaztatasi timogatésra valé jogosultsag megallapitasa,

- halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa, a nyilvantartisa folyamatos
vezetése,

- agyamhatosagi iigyekben megkeresésre kdrnyezettanulmany készitése.

Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

- a polgarmester hatéskdrébe tartozé szocidlis raszorultsagtol figgo ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok atvétele, az igyek doéntére torténd
eldkészitése, valamint kdzremiikédés annak végrehajtasaban,

- a Kozoktatssi, Kulturdlis, Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg hatdskdrébe tartoz6
(adéssagkezelési szolgaltatds, atmeneti segély, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas)
tigyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellenbrzése, az tigyek
elokészitése, a bizottsagi iiléseken az ligyek elbterjesztése, hatdrozatok postazasa, a bizottsagi
iilések jegyzokonyvveinek elkészitése,

- a jegyzb hataskorébe tartozd szociélis iigyekben (aktiv koruak ellatasa, lakasfenntartasi
tamogatés, kozgyogyellatas) a kérelmek és sziikséges mellékleteik atvétele, ellendrzése,
dontés elokészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

- fiatal hazasok elsd lakashoz jutisanak tAmogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

- az uizletek miikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, médositasa, visszavonasa, uj izletkorrel val6 bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kbzzététele,

- az lizletek miikbdéseével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellenGrzese,

- szallashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatdsagi
ellen6rzés.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

10.2. Az Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodai kérzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremiikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezet6i megbizasaval osszefliggd feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii esélyegyenléségi tervek, onkorményzati mindségiranyitasi program
elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamol6jéhoz k5t6do tevékenységek ellatasat.

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

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényességi-felligyeleti hataskorét és segiti a nevelési
intézmények miik6dését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyittmiikodik a KIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviseljével.



Kozmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

A kozmiivelddési intézmény fenntart6i iranyitisaban valo részvétel.

Varosi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinélasa.
Osszehangolja és szervezi az dnkorméanyzat hatéskorébe tartozd sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az Snkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

Koordinalja az nkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmikddését,
eldsegiti 1j kapcsolatok és egyiittmiikodési formak kialakitasat.

El8késziti az 5Snkormanyzathoz érkezd vendégek fogadasat, programjat.

Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok ©6nkormanyzathoz ko6t6dd
feladatellatasat.

Folyamatos kapcsolatot tart az orszdgos és a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseléit az &nkorményzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordinilja az Onkormanyzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatérsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait.
Részt vesz a varosi informacids, tjékoztatasi rendszerek kialakitisaban.

Gondoskodik a vérosi honlap tartalménak folyamatos frissitéséhez szitkséges informaciok
eljuttatasardl a honlap miikddtet6jéhez.

Részt vesz az Onkorményzati fejlesztések, tervek kommunikicitjanak el8készitésében,
gyakorlati megvaldsitasaban.

Lakossagi forumok szervezése.

Biztositja az 6nkorményzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
és egyliittmiikddés adminisztraciés-dokumentécios hatterét, a kommunikaci6é folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

Kozremikodik a konyvkiadasban, kozmiivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegi
kiadvanyok megjelenésének elokészitésében.

Biztositja az ifjisagi szervezetekkel, kozdsségekkel, az ifjisag segitésével foglalkozo
intézményekkel valé kapcsolattartast és egyiittmikodést.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:

Végzi a helyi 5nkormanyzatok és szerveik feladat- és hatdskérérdl sz616 térvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocialis személyes gondoskodast nyujto ellatasokhoz k6t6do
teenddket.

Ellatja az egészségiigyi és szocidlis intézmények munkéjaval kapcsolatos szakmai Gitmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitdsbol adodé dontés-elokészitési, szervezési ¢s
végrehajtasi feladatokat.

Ellatja a foglalkozés-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselSivel.

Palyazati koordinaciés feladatkdrben:

Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitaséval, koordindlasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fiiggelékében foglaltak szerint.
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Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal kdztisztviseldi &s az dnkorméanyzat altal fenntartott intézmények
vezetbivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasardl.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapesolatos feladatokat.

. Szervezi a kdtelezd tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
Kkételezéen elbirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirGvizsgalatokat.

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

- Ellatja a polgirmester ¢és a jegyz6 hataskorébe tartozo teljesitménykovetelmények
megallapitasdval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos  tigyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtisarol,
nyilvantartja a kozgy(lés altal alapitott kitiintetésekben részesiilteket.

A képviseld-testiilet és bizottsigai miikodéséhez kapcsol6do feladatok:

. Eldkésziti a képvisel6-testilleti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
osszeallitasarol.

. Gondoskodik a a napirendek eldterjesztéseinek Bsszegylijtésérdl, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére torténd megkiildésérdl.

- Elkésziti a jegyzokonyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadményait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremikodik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

- A testiileti jegyzOkonyvek feltejesztésével egyidejiileg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus Gton torténd adatszolgaltatasrol is gondoskodik.

- Ellitja az énkormdnyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a rendeletek
szilkség szerinti deregulaciojat.

- Segiti a jegyz0, aljegyz0 munkajat.

- Ellitja a telepiilési nemzetiségi snkorményzatok miikodésével kapcsolatos igyviteli
teendoket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

. Eldkésziti a katasztrofavédelemmel kapesolatos polgarmesteri dontéseket.

- Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos szervezési €s tigyviteli feladatokat.

. Részt vesz a telepiilési veszélyelharitési tervek elkészitésében.

- Kozremiikddik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.

- Kapcsolatot tart a hivatasos Katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofdk elleni
védekezésben kdzremiikodd mas szervekkel és szervezetekkel.

- El8késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4l16 allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kotelezd hatarozatat.

- Kozremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal ¢és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarol, iranyitja és ellendrzi az onkormanyzati intézmények ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe
tartozé tlizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.
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Kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabdlyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feldatok:

Mikodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
iizemeltetésérdl, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgozasa.

Nyilvéantartja a Hivatal szimitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az Snkormanyzati informaci6s portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamit6gépes rendszerét.

Kozremiikodik a valasztasok szamitechnikai, technikai el8készitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztilyokkal a szimitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgyfijtés érdekében.

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

Ellatjia a hivatalban miikodé szerverek Uzemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilon szabalyzat alapjén ellatja a kdzponti iigyiratkezelést — postazas, iktats, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszerliségeét.

Gondnoki feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéshez szitkséges fogy6eszkdzoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések egyéb rendezvények megtartisdhoz sziikséges
helyiségekrél, azok targyi, technikai feltételeirdl.

Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések miikoddképességérdl, koordindlja, ellendrzi a
szolgaltatasok (1égtehnika, lift, tlizjelz stb.) szerzddés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartisanak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdilkodasi Osztily feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamoldsi feladatok kapcsan:

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

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakuldsarol a KépviselS-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartds igényeinek megfeleléen az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbsl eredé informéicidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatéaridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel osszefliggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos kltségvetésének végrehajtasardl szolé beszamolot, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasiaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az éltala irasban kijelSlt személy gyakorolja a pénzilgyi ellenjegyzést,
ellatja az onkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szdmviteli nyilvantartdsi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,
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gondoskodik az 6nkorményzati intézmények pénzellatasardl és a fenntartéi pénziigyi feladatok
ellatasardl az intézményekkel kapcsolatosan,

eléirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérdl,
elékésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgéltatdsok igénybevételét,

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

folyésitja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képviselSk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb juttatasok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztar mitkodésével kapesolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti s tovabbirtja az idészaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az dSnkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,
nyilvéntartja az dnkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirokat és iizletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerz0déskotési, szamlzési, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijeldlt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasardl.

A Képviseld-testiilet munkajaval Gsszefiliggoen:

a pénziigyi bizottség miikodéséhez biztositja a feltételeket, elkésziti a bizottsgi iilés
jegyz6konyveét,

ellatja a képviselo-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkdrébe tartozo
testiileti elterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé kerild el6terjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elokészitésérol ,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adoiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrol szd16 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a hataskdrébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informaci6-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és informacioszolgaltatas
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

az ad6k modjara behajtand6 koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

intézi a hatéskorébe tartozé atengedett kézponti adékkal, valamint a helyi adokkal &sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

elbkésziti a hataskorébe tartozé méltanyossagi igyeket,

lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

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

ellatja a termbfold bérbeadasabol szarmazo jovedelmek ado6ztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatési feladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdilkodai feladatival dsszefiiggésben:

kézremiikodik a nemzetiségi onkorméanyzatok koltségvetési koncepcibjanak, koltségvetési
hatérozatanak elkészitésében,

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

a pénziigyi teljesitésbodl eredd informacitkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a kdnyvelési feladatokat.



13

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.4. . Varosiizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly feladatai:

nr oz

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

- informaciészolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatésagi tgyintézésik
eldsegitése érdekében

- az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek 4tvételének és
tovabbitasanak, hianypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének €s tovabbitasanak,
digitalizélasanak és feltdltésének biztositasa az épitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast
tamogato elektronikus dokumentacios rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

- kérelmek papir alapon vagy elektromikus adathordozén vald fogadésa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltdltések biztositasa,

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

- telepiilési onkorméanyzati egyéb miiszaki, izemeltetcsi feladatok,

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kornyzet, a telepiilés tervszerii alakitasa es védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési 6nkormanyzat elldtja az épitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds ¢s kilatas védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriiletfelhasznalasahoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kovetelményeket,

2. eldzetes tajékoztatast ad az iigyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eléirasok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz(tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti Orokség megovasaval és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatérozott kovetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepiilési Onkormanyzat az épitésiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolodo sajatos jogintézményekkel, tovabbd a foépitészi
tevékenységrél szolé kormdnyrendeletben foglaltak szerinti — Onkormanyzati
foépitész kozremitkodésével latja el. Az Osztaly segiti a Foépitész munkajanak
ellatasat

- A telepiilési onkormanyzat korményrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hat6sagi — épitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszam megallapitassal kapesolatos feladatok ellatésa, tovabba,

- ajegyzd Gt-, kdrnyezetvédelmi- és viziigyi hatosagi, valamint a szakhatdsagi jogkorének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

- ellatja a foépitész adminisztracids feladatait,

- ellatja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozd
testiileti elSterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,
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Varosiizemeltetési feladatok

A varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése végrehajtasa, ellendrzése, az
osztaly feladatat képezik. Az osztaly szakmai feliigyeletet gyakorol a Varosgondnoksag szervezeti
egysége felett. A varosiizemeltetés terilletén az osztaly feladatmeghatdrozasra és ellendrzésre
jogosult a Varosgondnoksag feladat ellatasanak teriiletén.

Ut-hid fenntartasi feladatok
- dijszabasok és dijmegallapitisok elokészitése,
- tépitési alap palyézattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasok eldkészitése,
- utiigyi igazgatas,
- kozteriilet-, ut- és kdzmii-nyilvantartas,
- koézmii bekotések engedélyezése, egyeztetések
- katyuzas (nagyvolumenii és folyamatos)
- jarda-l1épcso-korlat felujitasa
- buszmegallok fenntartasa
- belteriileti zazalékos utak
- hidak fenntartasa
- mederburkolatok helyreallitasa
- Kkiilteriileti mezOgazdasagi utak javitasa
- balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa
- utcanév tablak kihelyezése
- baleseti kartéritések
- eljarasi dijak
- forgalomtechnika
- jelzblampa tizemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- viziigyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
- kortoltés fenntartasa

- kozteriileti arkok fenntartasa

- 4r- és belvizvédelmi tartalék

- 4r- és belvizvédelmi készlet feltoltése

- lakossagi bejelentések megoldéasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa

- kozteriileti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folyokak javitasa

- hordalékfogé keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltéaknak karbantartasa

Kommunalis vizi 1étesitmények iizemeltetési feladatok

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos Snkormanyzati és hatosagi feladatok
- ivovizszallitas

- tlizi viztarozok fenntartasa

- kommunalis folyékony hulladék elhelyezés timogatas

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkiatak vizdija

Koztisztasagi feladatok
- hulladékgazdalkodasi feladatok,
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gépi seprés, Gtmosas
konténeres szemétszallitas
illegalis szemét elszallitasa
ragesaloirtas

sziinyogirtas

gépi sikossagmentesités
szOréanyag beszerzés

kézi takaritas

kézi siktalanitas

buszvardk takaritasa és sikossagmentesitese
tavaszi nagytakaritas

dszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kiilteriiletek kaszalasa

virag felilletek kialakitasa, gondozasa
z61d feliiletek gondozhatova tétele
jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata
jatszoeszkozok fejlesztése,potlasa
parlagfii irtas

fasorgondozas

koztéri alkotasok karbantartasa
védett teriiletek fenntartasa

erdé gondozas

sport eszkdzok karbantartasa

Kozvilagitassal osszefiiggd feladatok elldtasa

energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

mezbgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi ilések jegyzokonyvet, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket
kérnyezet- és természetvédelmi snkorményzati és jegyz6i feladatok
kdzteriiletek hasznositasa és feliigyelete,
onkormanyzati telekalakitasi igyek bonyolitasa

Viarosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozasainak vezetése (ut, kozvilagitas, viz,

szennyviz, gaz)
Polgarvédelmi rendszer iizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése

Kozteriiletek  ellendrzése, utakon, jardékon, jatszotereken észlelt hidnyossagok,

balesetveszélyek feltarasa, jelzése a vé grehajto szervezet felé
Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

Virosfejlesztési és intézményi felujitasi feladatok

snkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felajitasanak tervezése és bonyolitasa

dnkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasahoz miiszaki adat szolgaltatasa,

az intézményi kezelésben nem 1évo snkormanyzati vagyon allagmegovasa, karelharitasa,
snkormanyzati beruhazasok elbkészitése és bonyolitasa,

palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,
allategészségiigyi feladatok ellatasa

elhullott allatok elszallitasa

eb oltasi feladatok ellatasa

karacsonyi diszkivilagitas plusz fenyofa allitas



16

- ép. hatésag kotelezésre koltség
- piac karbantartas( mobil WC tisztitas)
- sajatkezelésti épiiletek koltségei (viz, villany, gz, pince, Majalis park, tires épiiletek)
- Intézményi karbantartas
- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa
- 70 ében felillick szemétszallitasi dij tamogatas
- eb befogas
- jatszbterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Virosi Féépitész feladatai: (a feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében 10rténik)

- vérosfejlesztési projektek elokészitéscre vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésekkel osszefiiggd koncepciok, dontés-
el6készitd anyagok koordinaldsa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményez<se,

- teriiletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel bsszefuggd  épitészeti, ill. térprogramok
ssszeallitasaban, véleményezésében kozremikodes, koordinacio,

- atelepiilésrendezéssel 6sszefliggd énkorményzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
modositasanak elokészitésében kozremikodes,

. tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kézrem(ikodés,

- kiilsé fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

. részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodésében,

- elésegiti az illetékességi terilletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek dsszhangjanak
kialakitasat,

- el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a terilet illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az Snkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

- kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulésat,

- javaslat készitése a vérosfejlesztéssel, varosrendezéssel osszefliggd azon feladatok
megoldaséara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel osszefiiggd  lakossagi  panaszok kivizsgalasaban
kézremiik6dés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban 1évé projektek eldkészitésének, végrehajtasanak tamogatdsa, az onkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

10.5. Belsé ellenérzés feladatai:

- vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos
vezetdi ellendrzési rendszerek  kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak  és
szabélyzatoknak valé megfelelését,

- vizsgilja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerek milkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- abels ellendrzési kézikonyv elkészitése,

- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot add tevékenységet elbsegitd és
akadalyozé tényzbket bemutatja, a tanacsadéi tevékenységérdl beszamol, a belsd
kontrollrendszer miikddését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek.
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V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:
A jegyzd és az aljegyzd akadalyoztatasa, tovabba az aljegyzdi llas betdltetlensége esetén a
jegyzb helyettesitését az Intézményiranyito és Szervezési Osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsé kontrollrendszerének miikddtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgoz6i
részletes munkakori leirasabél kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét kockadzatelemzés dtjan allitja ssze. A Hivatal
rendelkezik Kockéazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacio

A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, melyek biztositjak, hogy az
informacidk megfeleld iddben eljussanak az illetckes szervezetekhez, szervezeti egységekhez €s
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem
elbtt tartva a a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott bels® szabalyzatok tartalmazzik az engedélyezési és jovahagyasok
szabélyozasat, az informéciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabélyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehet6vé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

12. Informaciéaramlas, kapesolattartas

12.1. A belsé kapcsolattartas
A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyz0 altal tartott:
- évente legaldbb 2 alkalommal dolgozoi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztilyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informaci6 aramlas a Hivatal belsd levelezbrendszerén.

12.1.1. Dolgozdi értekezlet
A jegyzd az értekezleten ismerteti
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- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékeléset, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével dsszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet
Tobb osztalyt érintd ligyben a jegyz0 az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és

konkrét utasitdsokkal hatdrozza meg azt, hogy adott iligyben mely osztalyvezetonek és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezet6i értekezlet

A jegyzb az értekezleten

- thjékoztatast ad a kdvetkezd idészak kieme It feladatairél

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

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

Az osztalyvezetok

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

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idépontjardl a jegyzdt el6zetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozo tigyek elézetes megbeszélése

- konkrét utasitasok kiadésa, eljarasok bevezetése

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

12.2. Kiilsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegyzd kapcsolatot tart kiilondsen:
- kbzigazgatasi szervek vezetdivel,
- megyében miikdd nem 4llamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek vezetdjével,
- megyében mitkodo helyi 6nkormanyzatok tisztségviselbivel, jegyzdivel,
- 5nkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miik6dd tarsadalmi szervezetek vezetivel.

12.2.2. A sajtéval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét ¢érintd kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzd/aljegyz0 vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezeték a feladatkoritkbe tartozé szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl eldzetesen a jegyzdt tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végzd munkatarsak feladatkoritkbe tartozéan a jegyz6 altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot meg6rizni és ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviselé-testiiletre, annak bizottsdgara a Hivatalra, vagy az iigyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekii adatok fogalmarol, kezelésérdl és kozzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
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14. Munkaid6 beosztas

A Hivatalban a heti 40 6r4s munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd

hétfén: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratol - 17.00 oraig,
csiitortokdn: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratél - 12.30 oraig tart.

Az ebédidd 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 6ra kozott lehet igénybe venni.

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy iigyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatkorébe
tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézd rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggyiilési képviseldket, a megyei kdzgyilés tagjait, a helyi dnkormanyzati képviselSket,
a kozponti allamigazgatési szervek képviseldit iigyfélfogadasi idében és soron kiviil is fogadni
kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 3.
szamu fuggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyzd, illetve az altaluk megbizott kdztisztviseld jogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztilyvezetd, illetve az altaluk megbizott
kdztisztviseld jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyz6, illetve az éltaluk irasban
meghatalmazott koztisztviseld.

16.4. A jogi képviseletet meghatalmazés alapjén jogi végzettségil koztisztviselOk, ligyvédek, ligyvédi
irodak latjak el.

17. Iktatds, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.

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

18. Kiadmanyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben eljarva a polgarmester és a jegyz6 utasitasban
szabélyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyzdi Utasitas)
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19. Vagyonnxilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro6 munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 ~munkakoroket a Sajoszentpéter  Varosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatanak 2. szamu fliggeléke
tartalmazza.

20. Kitelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabilyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

VL. fejezet

Egyéb rendelkezések

21. Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzék haszndlata

21.1. A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kiilén jegyzdi utasitas rendelkezik a bélyegzék nyilvantartasarol. (3/2012. Jegyzdi Utasitas)
22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:

- az osztalyvezetdk szabadsagat a jegyz6 engedélyezi,

- az egyes osztalyok dolgozbinak szabadsagat az osztalyvezet$ engedélyezi.
22.2. A szabadsagot a Hivatal miik6ddképességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezetdk - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyz6nek atadjak.

A Hivatal dolgoz6i a szabadsaguk idején munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23. Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében 4ll6 személyszallité gépjarmii hasznalatéarol, lizemeltetési koltség
elszamolasarél a 2/2012. Jegyzdi Utasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje:
A hivatali mobilhasznalat rendjérdl sz616 3/2007. Jegyzbi rendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VILI. fejezet

Zaro6 rendelkezések

25.
75 1. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
kéztisztviseldire, valamint a Munka torvénykdnyve hatalya alé tartozo munkatarsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdetésérdl a jegyzb a szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik.
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25.3. Jelen szabalyzat fliggelékei:
1. Belsd Kontroll Kézikdnyv
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-téfeli kotelezettséggel jard munkakdrok felsorélésa
3. A hivatal munkaidejérél és iigyfélfogadasi rendjérél
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata
75 4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. januir O1. napjan lép hatalyba, egyidejlileg
hatalyat veszti a képvisel6-testiilet 220/2012.(IX.27.) hatrozatdval jévihagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata.

Saj6szentpéter, 2012. december 20.

dr. Faragd Péter dr. Marton Kinga
polgarmester jegyz6 tavollétében:

dr. Gulané Bacsé6 Krisztina
osztalyvezetd

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviselo-testiilet a ..../2012.(X1L.20.)
hatarozataval hagyta jova.
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A ..../2012.(XI1.20.) hatdrozat 2.melléklete

KIMUTATAS

szervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozédasarél
Hivatalvezetd: a jegyz0 116
Aljegyzd 116
Bels6 ellenér 116

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- anyakonyvvezetd/népesség 116
- igazgatasi iigyintéz6 316
Osszesen: 516

NTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OS£2ALY:

- osztalyvezetd 1 6

- humanpolitikai ligyintéz6 16

- jegyzdi, igazgatasi referens 1 f6

- rendszeriizemeltetd 1 6

Projektiroda:

- palyézati referens 116

- pénziigyi igazgatasi és képvisel§-testiileti 1 6

- pénziigyi koordinator 16

- iktatd/irattaros 116 (iigykezeld)

- hivatalsegéd 1 £6 Mt. hatdlya alatt all
- gépkocsivezetd 1 £36 Mt. hatélya alatt a1l
- takarito 2 £6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 12 fé

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

Jof JAVAIUAS D O O s B e S B R A P o

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdélkodasi ligyintézo 116
- koltségvetési ligyintézd 3 16
- adéligyi iigyintézd 2 f6
Osszesen: 7 {6

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

N ARV LV Ly A L D )

- osztalyvezetd 116
- beruhazasi-varosiizemeltetési iii. (magasépitdipari) 116
- beruhazasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipari) 116
- beruhézasi-varosiizemeltetési iii. (gépész) 1 f6
- épitési-szolgaltatasi referens 116
- épitési, varosfenntartasi referens 116
- mezbgazdasagi ii. 16
Osszesen: 7 6

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 110
- alpolgarmester 106

A Polgirmesteri Hivatal engedélyezett dllashelyeinek szama: 36 f6



