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Elbterjesztés

Sajoszentpéteri Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Képviselo-testiilet az €18z6 napirendek targyaldsa sordn tudomasul vette Dr. Vincze Erzsébet
Varosi Gyamhivatal vezetd kztisztviseldi jogviszonyanak felmentéssel torténd megsziintetésére
iranyul6 kérelmét, dontdtt az aljegyzd koztisztvisel6i jogviszonyanak 2011. méjus 31. napjaval kdzos
megegyezéssel torténd megsziintetésérol.

Tajékoztatjuk a T. Képvisels-testiiletet arrdl is, hogy Dr. Marton Kinga Sajoszentpéter Varos jegyzdje
varhatoan tbb évig lesz még tartdsan tavol.

A kormany jogalkotasi programja alapjan 1athato, hogy a kovetkezo id6szakban jelentds mennyiségi
és az Snkorményzati rendszert t5bb ponton is érint6 jogszabalyok elfogadasa és bevezetése varhato.

Ezen Uj tények ismeretében szitkségesnek lattuk a Polgarmesteri Hivatal szervezeti strukturajanak
attekintését, és az alabbi modositasokkal terjesztjiik a T. Képvisel6-testiilet elé elfogadasra a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat:

1. A Varosi Gyamhivatal vezetésere nem keriil sor 0j vezetd megbizas kiadasara.

2. A gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasrél, valamint a gyamhat6sag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 311/2006. (X11.23.) Korm. rendelet, mar nem irja elé onallé
gyamhivatal milkodtetésének kotelezettségét, hanem az alabbiak szerint rendelkezik:

»1. § (1) A gydmhatésdg feladat- és hatdskorét
a) a telepiilési onkormanyzat jegyzdje,

b) a varosi gyamhivatal,

c) a szocidlis és gydmhivatal

gyakorolja.

(2) A Kormdny vdrosi gydmbhivatalként a mellékletben kijelolt telepiilési onkormdnyzat
polgdrmesteri hivataldnak ondllé feladat- és hatdskorrel rendelkezd gyermekvédelmi ¢és
gydmiigyi ligyintézojét jeloli ki.

(3) A mellékletben kijelolt varosi gydmhivatal a feladat- és hatdskorét a mellékletben
meghatdrozott illetékességi teriiletén, az ott felsorolt telepiilésekre kiterjedden is elldtja.

Melléklet a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelethez

4.15. Sajoszentpéter Gydmhivatal: Alacska, Kondé, Parasznya, Radostydn, Sajobdbony,
Sajoecseg, Sajokdpolna, Sajckeresztur, Sajélaszldfalva, Sajoszentpéter, Varbd.”



3. A Varosi Gyamhivatal szervezetileg betagolodik a Hatdsagi és Szocialis Osztalyba, melynek
elnevezése 2011. jinius 1. napjaval Hatdsagi, Szocialis Osztaly és Vérosi Gyamhivatalra véltozik.

4. A Hat6séagi, Szocidlis Osztaly és Varosi Gyambhivatal vezetésére a hivatal egyik koztisztviseldje
kap majd megbizast a hivatal vezetdjétdl, az igy megiiresedd ligyintézoi statusz betoltésére nem
keriil sor.

5 Ezzel a szervezeti valtozéassal két osztalyvezetdi megbizas keriil sszevonasra, mely lehetové
teszi, hogy vezetdi 1étszdm novelése nélkiil ismét figgetlen aljegyz6 keriilhessen kinevezésre,
tekintettel a jegyzd tartds tavollétére.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadni sziveskedjen.

Saj6szentpéter, 201 1. majus 25.

Sajészentpéter Varosi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének
........... /2011.(V.30.) KT hatarozata
Sajoszentpéteri Varosi Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miik6dési Szabilyzatanak elfogadasarél

1. Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat— a hatarozat melléklete szerint — elfogadja.

Felelds : jegyzb
Hataridé: 2011. jinius O1.

2. Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyésarol sz6lo 13/2011. (1.20.) KT. hatérozat 2011. médjus 31. napjatdl hatélyat
veszti.

Felelos: jegyzd
Hatarido: 2011. majus 31.



A ../2011.(V.30.) KT hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETER VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a helyi 8nkormanyzatokrol
sz6l6 1990. évi LXV. torvény 35. § (2) bekezdes ¢) pontjaban (tovdbbiakban: Ow.), az
allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIIL tdrvény 91. § (2) bekezdésében (tovabbiakban:
Aht.), az dllamhaztartas miikodési rendjérél sz616 292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet 20. § (1)
bekezdésében (tovdbbiakban:A'mr. ) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéter Varos
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint alkotja meg.
L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 38. §-aban foglaltaknak megfeleloen
Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal milkadik, az snkormanyzat mikodésével, az
allamigazgatasi iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

Az egységes hivatal vezetdje a jegyz6.

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

1.2. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei:

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

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



1.3. Sajészentpéter Véros Polgarmesteri Hivatala jogi személyiséggel rendelkezo, az

allamhaztartas miikodési rendjérdl szo6l6 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdése értelmében onalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, az
snkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve. Az eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint &nalléan miikdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi
szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly latja el a koltségvetés tervezéssel, az
elé’)irényzat-felhasznéléssal, a hataskorébe tartozo elé')irényzat-médosita'.ssal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzissal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és
a beszamolasi, valamint a FEUVE-i (a folyamatba épitett elbzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, tovabbiakban FEUVE) kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos

ssszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

A gazdasagi szervezet igyrendje az Amr. 17-19. §-a alapjan részletesen tartalmazza a
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyek altal ellatando feladatokat, a
vezetdk és az egyes dolgozok feladat-, hatas- €s jogkorét.

A Hivatalnal az Aht. altal eldirt belsd ellendrzési rendszer mikodik.

A belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miiksdését fejlessze és eredményességet
névelje. A funkcionalis fiiggetlen belss ellenbrzés az Snkorméanyzat fenntartésa alatt allo
intézmények, dnkormanyzati gazdasagi tarsasagok ellenbrzését is ellatja. Feladatait,
eljarasi szabalyait a Belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

1.4. Sajoszentpéter Varos Polgarmesteri Hivatalanak illetékességi teriilete:

1.5.

1.6.

Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki, amennyiben jogszabaly ett6l
eltéréen nem rendelkezik.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.
Az Alapit6 okirat szama: 9/2010. (1.21.) KT. hatarozat

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 120461 02-00196800-00100005

1.7. A Hivatal szamlavezet&je: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

1.8. A Hivatal adészama: 15349167-2-05

1.9.

A Hivatal KSH nyilvéantartasi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH kéd: 16054)

1.10. A Hivatal torzskonyvi azonosité szama: 349163

1.11. A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.



2.
2.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti, a polgarmester, a képviselStestiilet dontései
szerint és sajat Snkormanyzati jogkorében iranyitja.

2.2. A Hivatal segiti a képvisel6-testiilet és bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmester,
valamint a kisebbségi 6nkorményzatok munkadjat.

7 3. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
8411 Altaldnos kozigazgatas

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):
021000-1 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység

360000-1 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000-1 Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

381103-1 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyijtése, szallitasa, atrakasa
421100-1 Ut, autdpalya épitése

522110-1 Ko6zutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

581100-1 Kényvkiadas

581400-1 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

591110-1 Egyéb televizio-miisor készités

681000-1 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001-1 Lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

811000-1 Epitményiizemeltetés

841112-1 Onkorményzati jogalkotas

841114-1 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841115-1 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116-1 Orszagos, telepiilési és teriileti 5Snkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek

841117-1 Eurépai parlamenti képvisel6valasztashoz kapcsolédé tevékenységek

841118-1 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek

841124-1 Teriileti 4ltalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126-1 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasa, szabalyozasa

841127-1 Telepiilési kisebbségi snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133-1 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adodellendrzés

841192-1 Kiemelt 4llami és 5nkormanyzati rendezvények
841403-1 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
842155-1 Onkormanyzati m.n.s. nemzetk6zi kapcsolatai

842421-1 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842422-1 Igazgatasrendészet

842532-1 A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas
842541-1 Ar- és belvizvédelemmel &sszefliggd tevékenységek
854234-1 Szocialis dsztondijak

882111-1 Rendszeres szocialis segély

882112-1 Idéskortak jaradéka

882113-1 Lakésfenntartasi timogatas normativ alapon



882115-1 Apolasi dij alanyi jogon

882117-1 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118-1 Kiegészitd gyermekvédelmi ellatas

882119-1 Ovodaztatési tamogatas

882122-1 Atmeneti segély

882123-1 Temetési segély

882124-1 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
882125-1 Mozgaskorlatozottak kézlekedési tamo gatasa
882201-1 Adossagkezelési szolgaltatas

882202-1 Kozgyogyellatas

882203-1 Kéztemetés

889942-1 Onkorményzatok éltal nyijtott lakastdmogatas

890111-1 Esélyegyenloség elbsegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112-1 Az egyenl$ banasmod megvalosulasat célzo altalanos tevékenységek és
programok

890116-1 Romék tarsadalmi integracidjat elésegité egyeb tevékenységek, programok

890216-1 Onkorményzati ifjisagi kezdeményezések ¢s programok, valamint
tamogatasuk

890222-1 [d6stigyi 6nkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint tamogatasuk

2 4. A feladatokat meghataroz6 jogszabalyok a kovetkezok:

- 1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrol

- 1990. évi C. torvény a helyi adokrol

- 1991. évi XX. térvény a helyi dnkorményzatok €s szerveik, a koztarsasigi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségi szervek feladat- és hataskoreirdl

-1992. évi XXXVIIL. térvény az allamhéztartasrol

- 1993. évi I11. térvény a szocidlis igazgatdsrol és szocialis ellatasokrol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrdl

- 1997. évi LXXVIIL torvény épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérol

-1993. évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

-2004. évi 1. térvény a sportrdl

- 1997. évi CXXXV. torvény a helyi 5nkormanyzatok tarsulasairél és egytittmikddésérdl

- 1997. évi CXL. t6rvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

-2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol

- 1998. évi XXVIIL tdrvény az allatok védelmérdl és kiméletérol

- 1999. évi XLIIL torvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

-1996. évi XXXL. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

- 1999. évi LXXIV. térvény a katasztrofak elleni védekezés iranyitasarél, szervezetérdl és a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrol

- a belsé ellendrzésrdl sz616 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet.



Ezeken feliil figyelembe kell venni e torvények végrehajtasara kiadott kormanyrendeleteket €s
4gazati jogszabalyokat, az ¢ves koltségvetési torvényeket, a szamvitelr8l 2000. évi C. torvényt
és annak végrehajtasi rendeletét, valamint az snkormanyzati rendeleteket.

2.5. A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem végez.

2.6. A Hivatal tevékenységének anyagi fedezetét Sajoszentpéter Varos Onkormanyzatanak
éves koltségvetése biztositja.

A koltségvetés tervezésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet Ugyrendje tartalmazza.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

APOLGARMES LRI VA A e e ——

3.
3.1. A Polgarmesteri Hivatal egységes 6nallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas
céljabol az alabbi, egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl all:

- Belso ellenor

- Epitési és Vérosiizemeltetési Osztaly

- Hatoséagi, Szocialis Osztaly és Vérosi Gyambhivatal

- Intézményiranyité és Szervezési Osztaly

- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

3.2. Az osztalyok élén osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld all.

3.3. Az osztalyvezetdi megbizas a koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. tv.
szerinti féosztalyvezeté-helyettesi szintnek felel meg.

3.4. A vezetdi megbizast hatarozatlan idSre a jegyz6 adja ki a polgarmester egyetértésével.

I11. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATA

4.

4.1. A Polgarmesteri Hivatal feladata az Onkormanyzat mukddésével, valamint az
onkormanyzat, a polgarmester €s a jegyz6, tovabba a Polgarmesteri Hivatal igyintézdjének
hataskorébe utalt kozigazgatasi tgyek dontésre vald clokészitésével és végrehajtasival
kapcsolatos feladatok ellatasa.

42. A Hivatal tevékenysége a Képviselé-testilet, annak bizottsagai, a helyi kisebbségi
onkormanyzatok, a tisztségvisel6k munkaja eredményességének elésegitésére iranyul, ellatja
a jogszabalyokban meghatérozott feladatokat, valamint el8készitd, szervez, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytat.

4.3. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:



a) szakmailag elokésziti az snkormanyzati rendelet-tervezetet, a testilleti elSterjesztéseket, a
hatérozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képvisel8-testiilet rendeleteit, hatdrozatait,

c) szervezi és ellitja a Képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli és adminisztrativ feladatokat.

4.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag miiksdéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

¢) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

4.5. A Hivatal a képvisel nkormanyzati munkajénak ellatisahoz:

a) segiti a képvisel6 jogainak gyakorlsat a jogszabalyi keretek kozott,

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidSben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢) kozremiikédik a képviseldi fogad6orak, lakossagi forumok megszervezésében.

4.6. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkdjaval kapcsolatban:
a) kozremikodik a dontések el6készitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

4-7. A Hivatal a kisebbségi ©nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban ellatja a
kisebbségi  nkorméanyzatok munkajaval  kapcsolatos nyilvantartasi, tigyviteli ¢és
adminisztrativ feladatokat.

4.8. A Hivatal Sajészentpéter Varos Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

4.9. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatai korében ellatja:

a) az intézményi tervezést, beszamoltatasi, intézményi gazdalkodés iranyitasat,

b) az nkormdanyzati beruhazas, felujitasi elokészitést, lebonyolitast,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a 1étszam és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, a szamviteli teenddket,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyon érdekeltségével és egyéb vagyonaval

kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, feladatokat.

4.10. A Hivatal kozremiikadik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

7 7

4.11. A Hivatal kdzremiikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
kozigazgatasi, onkormanyzati, hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

4.12. A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, ellatja a
szAmitastechnikai, informatikai rendszer kezelését az iktatdssal, irattarozdssal kapcsolatos
feladatokat.
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5.1. Belso ellenérzés feladatai:

vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes €s
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak
és szabalyzatoknak val6 megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,

vizsgélja a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat
és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a miikédés eredményességének novelése, a bels6
rendszerek javitasa érdekében,

ajanlasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése érdekében,

vizsgalja az EU és az allami tamogatéasok, valamint az snkormanyzat aital céljelleggel
nyujtott tamogatasok felhasznalasanak szabalyossagat, rendeltetésszeri felhasznalasat,
célszeriiségét és eredményességet,

vizsgalja a kozbeszerzési eljarasok sorén az eldirasok betartasat,

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszedllitdsa, a
hivatal vezetdjének jovahagydsa utin a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

az ellendrzések sszehangolasa,

megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzonek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéscert fegyelmi feleldsséggel tartozik,
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meril
fel jelzi azt a hivatal vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége
esetén a polgarmesternek a haladéktalan tijékoztatdsa €s javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az osszefoglal6 ellendrzési jelentés Osszeallitasa,
gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési kézikonyvben rdgzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a bels ellenbrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartas
rendjéért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megOrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok
biztonsagos tarolasarél,

biztositani a belsé ellendr szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a hivatal
vezetdje altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasardl,
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. az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor snértékelés keretében értékelni a belsd
ellenbrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a jegyzdnek, hogy
a feltételek az éves tervvel keriiljenek dsszehangolasra,

- a hivatal vezet8jét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrdl tajékoztatni,

- az allamhaztartds rendjéért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével kialakitani és mikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert,
amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
Kkésziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti.

Onkormanyzati intézmény szakmai vizsgalatanal a fenntarté szakreferense, iigyintézdje
kdzremiikodik a helyszini ellendrzésben, segitve ezzel a belsd ellendrzés munkajat.

5.2. Egitési és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:

- kornyezet- és természetvédelmi Snkormanyzati és jegyz0i feladatok,

- utiigyi igazgatas,

- viziigyi igazgatas,

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos onkormanyzati és hatosagi feladatok,

. kozteriilet-, Ut- és kozmii-nyilvantartas,

. kozteriiletek hasznositasa és feliigyelete,

- Snkormanyzati beruhazédsok elokészitcse és bonyolitasa,

- Projekt Iroda palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok
ellatasa,

- varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése, végrehajtasa, ellendrzése,
(viz, csatorna, kozvilagitas, energiaellatas, utkarbantartas intézmények karbantartasa)
&s az ezekhez tartozé szabalyozasok és dijmegallapitasok elokészitése,

- energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

- dijszabasok és dijmegallapitasok elokészitése,

- onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartisanak, felujitdsanak tervezése ¢s

bonyolitasa,

- Onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasahoz miszaki adat
szolgaltatasa,

- az intézményi kezelésben nem 1évé onkormanyzati vagyon allagmegoévasa,
karelharitasa,

- utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,

- tulajdonosi hozzajarulasok el8készitése,

- hulladékgazdalkodasi feladatok,

- mezdgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

- biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi iilések jegyzOkonyvet, elkésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

Ellatja a varosi jegyz6, mint épitésiigyi hatosag feladatait, nevezetesen:

- az épitett kdrnyezet emberhez mélté és esztétikus kialakitasa, valamint a helyi
épitészeti orokség védelme érdekében sziikséges onkormanyzati feladatok elokészitése
és végrehajtasa,

- helyi épitési szabalyzat megallapitasanak el6készitése és végrehajtasa,

- épitésiigyi hatosagi ellendrzés,
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épitésiigyi hatosagi kotelezés,

épitésiigyi birsag kiszabasa,

elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezések,
valamint egyéb eljarasok, tovabba az ezekkel osszefliggd ellendrzési és kotelezési
iigyek a jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten,

hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

a jegyzd ut-, komyezetvédelmi- &s viziigyi hatosagi, valamint a szakhatosagi
jogkorének ellatasa,

épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

ellatja a foépitész adminisztraciés feladatait,

ellatia a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkdrébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Varosi Foépitész feladatai: (a feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

vérosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozé javaslatok adasa,

a stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefliggd koncepciok,
déntés-eldkészits anyagok koordinalésa, véleményezése,

fejlesztési javaslatok véleményezése,

teriiletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel osszefliggd épitészeti, ill. térprogramok
ssszeallitasaban, véleményezésében kozremiikodés, koordinacio,

a telepiilésrendezéssel dsszefliggd dnkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi
jogszabalyok modositasanak elSkészitésében kdzremilkddés,

tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban
kdzremiikodés,

kiils6 fejlesztdk, befektetdk tajékoztatasa,

részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodésében,
elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek
osszhangjanak kialakitasat,

clokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

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

véleményezi az 5nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varosrendezéssel osszefiiggd azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

fejlesztésekkel, varosrendezéssel osszefliggd lakossagi panaszok kivizsgalasaban
kozremiikédés, javaslat a problémaék kezelésére,

folyamatban 1év6 projektek clokészitésének, végrehajtdsdnak tamogatdsa, az
onkormanyzat palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

5.3. A Hatésagi, Szocialis Osztaly és Virosi Gyambhivatal feladata:

csaladi innepek szervezése,
allampolgarsagi iigyek intézése,
népesség-nyilvantartasi feladatok,
hagyatéki ligyintézes,
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hadigondozotti ellatas,

telepiilési gyamiigyi €s gyermekvédelmi igazgatas,

Ptk-b6! adodo feladatok ellatasa,

szabalysértési ligyintézés,

szocialis igazgatas,

biztositja a feltételeket a K szoktatasi, Kulturdlis, Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag
munkajahoz,

elkésziti a bizottsagi iilések jegyzOkdnyvet, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi
dontéseket,

hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa,

fiatal hazasok elsé lakashoz jutdsanak tdmogatasa,

miikddési engedélyek,

telepengedélyek kiadasa, bejelentésre kotelezett tevékenységek nyilvantartisba vétele,
hatosagi igazolvanyok, bizonyitvanyok kiadasa,

talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézeés,

csaladi pétiék természetbeni formaban t5rténd nyljtasa,

iskolaztatasi tamogatas folyositasanak felfliggesztése,

ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkorébe
tartoz testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselé-testiilet elé keriilo elSterjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igényld tigyek szakmai elékészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol

Okmanyiroda feladata:

személyazonositd igazolvany — alland6 és ideiglenes — kidllitdsanak kezdeményezése
orszagos illetékességgel,

személyi azonosit6t és lakcimet igazolé hatdsagi igazolvannyal — lakcimkartya —
kapcsolatos feladatok,

vezetdi engedély kiallitasanak kezdeményezése orszagos illetékességgel,

tiokmany kiallitdsanak kezdeményezése orszagos illetékességgel ,

mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyaval kapcsolatos feladatok
orszagos illetékességgel,

egyéni vallalkozoi igazolvany tigyintézésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten ,

kozlekedési-igazgatasi feladatok ellatasa: kérelemre tortént eljards esetén orszagos
illetékességgel, hivatalbol tortént eljaras esetén jogszabalyban ~meghatarozott
illetékességge,

gépjarmii kotelezd feleldsségbiztositasaval kapcsolatos igyintézés,

tigyfélkapu regisztracio,

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

Virosi Gyamhivatal feladata:

Az alabbi feladatait Sajoszentpéter varos €s a hozza csatolt 10 kézség teriiletén (Alacska,
Kondé, Parasznya, Radostyan, Sajolaszléfalva, Sajokdpoina, Sajobabony, Sajokeresztir,
Sajéecseg, Varbo) latja el.
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A virosi gyambhivatal a gyermekek védelme érdekében

elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonéld masik sziilénél, mas
hozzatartozénal vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6sziilénél, vagy - ha
erre nincs méd - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy
pszichiétriai betegek otthonaban,

megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését,

dént az altala elrendelt és a més szerv éltal alkalmazott ideiglenes hatalya elhelyezés
feliilvizsgalatarél, megsziintetésérol €s megvaltoztatasardl,

atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejlleg gyamot (hivatasos gyamot)
rendel,

tartés nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatasos gyamot)
rendel,

dént az atmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol,

figyelemmel kiséri az stmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziild kapcsolatanak
alakulasat, a sziildnek a gondozo személlyel vagy intézménnyel vald
egyiittmiikodését,

dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérdl,

dont az utégondozés és az utégondozoi ellatas elrendelésérdl,

dént a gondozasidij-fizetési kotelezettség megéllapitdsarol, illetve megsziintetésérol,
megallapitja az dtmeneti vagy a tartos nevelésbe vett gyermek lakohelyét,

dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartos nevelésbe vett,
specidlis szitkségletl gyermek nevelési feliigyeletérol,

kozremiikodik a birosagi végrehaijtasi eljarasban,

eljar az eredménytelen védelembe vételrdl szol6 jegyzdi értesités alapjan.

A varosi gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont

az otthonteremtési timogatds megéllapitdsarol,
a gyermektartasdij megel6legezésérol.

A varosi gyamhivatal a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

megallapitja a gyermek csaladi és uténevét,

hozzajarul - cselekvoképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara
iranyulé per meginditasahoz és egyidejiileg eseti gondnokot rendel,

a hazassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrol szolo 1952. évi IV. térvény 41. §-a
alapjan megallapitja az ismeretlen sziiléktd] szarmazd gyermek és a képzelt szildk
vagy a képzelt apa adatait.

A varosi gyamhivatal az orokbefogadassal kapcsolatban

dént a gyermeket Ordkbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, és kérelemre
elrendeli az drokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét,
dént a gyermek orokbe fogadhaténak nyilvéanitasarol,

elbiralja és jovahagyja a szilének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali srokbefogadaséhoz,

dont az 6rokbefogadas engedélyezésérdl,

dént a felek kozos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol,
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- kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziil5 adatairol.
A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet

- agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

- a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése,

- asziil8i feligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

- agyermek srokbefogadasanak felbontasa,

- acselekv8képességet érintd gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,

- aszamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitdsa irant.

A varosi gyamhivatal feljelentést tesz
- agyermek veszélyeztetcse vagy a tartas elmulasztasa,
- agyermek sérelmére elkovetett biincselekmény miatt.

A viarosi gyamhivatal a sziiléi feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal
kapcsolatban

- dont a gyermek és a szild, illetve mas kapcsolattartisra jogosult személy
kapcsolattartasarol,

- intézkedik a birésag, valamint a varosi gyamhivatal 4ltal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

- dont a sziilé jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

. dont a sziildi feliigyeleti jog korébe tartozd olyan kérdésrdl, amelyben a sziiléi
feliigyeletet egyiittesen gyakorl6 sziildk nem jutottak egyetértésre,

- hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

- jovahagyja a gyermek végleges kiilfsldre tivozasara vonatkozo nyilatkozatot,

- engedélyezi a gyermek részére a szilldi haz vagy a szildk altal kijelolt mas
tartézkodasi hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az
e targyban kiadott engedélyt,

- dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl,

- eljar a kiilfoldon lako vagy tartozkodd személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
igyben,

- engedélyezi a tankoteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd fo glalkoztatasat.

A varosi gyamhivatal a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

- agyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

- ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatdsos gondnokot rendel,

- ir4nyitja és feliigyeli a gyam, a hivatésos gyam tevékenységeét,

- felfiiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,

- kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, iigygondnokot, az tigyei vitelében akadalyozott személy képviseletére €s
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megallapitia a
munkadijukat,
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Hivatasos gondnok feladata (a feladatok elldtasa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

. a cselekvoképességet kizard ¢s korlatozé gondoksag alatt allé személyek torvényes
képviseletének ellatasa és vagyonanak kezelése

A vérosi gyamhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

- dont a gyermekek ¢s gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos
betétben vagy fizetési szamlan torténd elhelyezésérol, illetve az elhelyezett pénz
felhasznalasardl, allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kétvénybe torténd
befektetésérdl, letétben kezelésérdl, valamint egy€b targyak letétbe helyezésérol,

- dont a gyam, a gondnok vagyon- ¢s bérlakas kezeléséhez kapcsolodd jognyilatkozata
érvényességéhez szitkséges jovahagyasrol,

. rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilék a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

- elbiralja a rendszeres €s az eseti szdmadast, meghatarozott esetekben a
végszamadast,

. kozremilkddik a gyermekek, gondnokoltak ing6 €s ingatlan vagyonaval €s vagyoni
értékii jogaval kapcsolatos tigyekben,

. kézremiiksdik a hagyatéki eljarasban.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5 4. Az Intézményiranyito &s Szervezési Osztily feladata:

- Részt vesz Sajoszentpéter Varos Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, gyakorolja az iranyitasa ala tartozo
intézmények torvényességi feliigyeletét.

- Ellitja a palyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat az SZMSZ 8. szamu fiiggelékében foglaltak szerint.

- Részt vesz a valasztasok, népszavazasok clokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasaban.

- Ellatja a kisebbségi snkormanyzatok munkajaval kapcsolatos koordinalo, nyilvantartasi,
figyviteli és adminisztracios feladatokat.

. Gondoskodik a hivatal koztisztvisel6i és az onkorméanyzat altal fenntartott intézmények
vezetbivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarol.

. Eldkesziti a képviseld-testilleti ulléseket, elkésziti a jegyzokonyveket, a hatarozatok és
rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

- Kozmeghallgatas, lakossagi forumok szervezése.

. Mikédteti a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak
zavartalan iizemeltetésérdl.

. Szerkeszti és feliigyeli az énkorméanyzati informécids portalt.

- Szervezi és osszehangolja a testvérvarosi és protokoll feladatok ellatasat, kozremiikodik a
varosi rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

. Gondoskodik a varosi Kkitiintetések adomanyozasaval  kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol.

- Segiti a tisztségviselék, igy a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyz6 munkajat.
Tajékoztatast ad a képviseldknek a jegyzon keresztil az altaluk felvetett és igényelt
kérdések megoldasahoz.
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- Ellatja a kozponti iigyiratkezelést — postazas, iktatas, irattarozas, selejtezés -, €s biztositja
annak szabalyszeriségét.

-  Gondoskodik a hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarél, iranyitja és ellendrzi az snkormanyzati intézményeinek ez iranyu
tevékenységét, valamint szervezi a képviselé-testillet, a polgarmester és a jegyzo
hataskorébe tartozo tlizvédelmi, katasztrofavédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi,
munkavédelmi feladatokat és biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

- Ellatja a hivatal gondnoki feladatait (nyilvantartja a hivatali vagyont, beszerzi a
mitkddéshez sziikséges nyomtatvanyokat és egyéb technikai és irodai eszkozoket).

- Biztositja a hivatal miikodési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkocsi, stb.).

- Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

- Biztositja a kapcsolattartast a helyi és a megyei sajtoval.

- A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkak®ori leirasok tartalmazzak.

Kozoktatas teriiletén:

. Kozremiikddik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vezetdi megbizasaval osszefliggd feladatok ellatasaban.

- Végrehajtja az érettségi lebonyolitasaval kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

. Kozremiikodik az iskolaszék tevékenységével osszefiiggd feladatok ellatasaban.

. Szervezi az intézmények beszamolojéhoz kotddd tevékenységek ellatasat.

- (Osszehangolja a Kozoktatési, Kulturalis, Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag, a hivatal
és az intézmények operativ tevékenységeét.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviselSivel, koordinalja azok dnkormanyzathoz kot6dod
feladatellatasat.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézmények miikodéseét.

- Kapesolatot tart a tarsult telepiilések képviselSivel.

- EBgyiittmiikodik a Miskole Kistérség Tobbcélu Tarsulas Munkacsoportjaval.

Sportigazgatas teriiletén:

- Osszehangolja és szervezi az onkormanyzat hataskdrébe tartozd sportpolitikai
tevékenységet.

- Figyelemmel kiséri ¢s kozremiikodik az iskolai testnevelés, diaksport, szabadidésport
tevékenységének formalasaban, szervezi és iranyitja valamennyi szinten ennek
megvalOsulasat.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:

- Végzi a helyi onkorméanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérol szolo torvényben
rogzitett kotelezd egészségiigyi és a szocialis személyes gondoskodast nyijto ellatasokhoz
kot6d6 teenddket (miikodési engedélyek kiadasa, stb.).

- Ellitja az egészségiigyi ¢€s szocialis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai
Otmutatdsi, szervezési, valamint az intézményiranyitasbél adodo dontés-elokészitési,
szervezési és végrehajtasi feladatokat.

- Ellagjaa foglalkozés-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

- Kapesolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmiikddik a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulas Munkacsoportjaval.
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5.5. Pénziigyi és Vagyongazdélkodési Osztaly feladatai:

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

elkésziti a véros koltségvetésének végrehajtasardl sz616 beszamoldt, a vagyonleltart,
ellatia a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatait,

ellatja az onkormanyzati gazdalkodés operativ feladatait,

gondoskodik az Snkormanyzati intézmények pénzellatasarol és a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatasardl az intézményekkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,
cl6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleloen a havi, negyedéves,
féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbol eredé informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel dsszefiiggd adatszolgaltatasokat,
visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl az Onkormanyzat altal folyositott és
megeldlegezett ellatasokat,

folyositja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését ¢s egyéb pénziigyi
juttatasok elszdmolasat, folyositasat,

vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az énkormanyzat tulajdonaban 1év0 értékpapirokat és iizletrészeket,
nyilvantartja a Kkéveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

kisebbségi onkormanyzatok gazdalkodaséaval kapesolatos feladatok ellatasa,

ellatja a hazipénztar miiksdésével kapcsolatos feladatokat,

a pénziigyi bizottsag miiksdéséhez biztositja a feltételeket, elkésziti a bizottsagi lilés
jegyzbkonyvét,

ellatja a képviselo-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe
tartozo testiileti eléterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviselS-testiilet elé keriilé elbterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontest igényl6 tigyek szakmai eldkészitésérol ,

a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adéiiggyel kapcsolatos feladatai:

gondoskodik a helyi adokrol szolé torvény, illetve a képvisels-testiilet ad6zassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasardl,

ellatja a hataskorébe tartozé addk kivetésével, kozlésével, nyilvéantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellen6rzésével ¢és az
informéci6-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti ~a  jogszabalyban  eloirt nyilvéantartasokat, kimutatasokat ~ €s
informacidszolgaltatas keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

az addk moédjara behajtando Kkoztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

intézi a hataskorébe tartozd atengedett kézponti addkkal, valamint a helyi adokkal
osszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskdrébe tartozo ligyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

elékésziti a hataskdrébe tartozo méltanyossagi tigyeket,
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- tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkod6 szerveket adokotelezettségik teljesitésének
érdekében az adéjogszabalyok el6irasairol, felhivja a figyelmiiket az adokotelezettség
id6ben torténd teljesitésére,

- az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

- lefolytatja az adobehaijtasi eljarast,

- ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilésct, az adokotelezettség teljesitését,

- killsn jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja &s megkiildi az ad6 és értékbizonyitvanyt,

- hatdsagi megkeresésre a vagyoni allapotrél nyilatkozatot ad,

- ellatja a term&fold bérbeadasabol szarmazé jovedelmek adoztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkak®ori leirasok tartalmazzak.

IV. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

6. A_polgarmester

6.1. A polgarmester képviselttestiilettel €s bizottsagokkal kapcsolatos feladatairdl az SZMSZ
és a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 trvény rendelkezik.

6.2. A polgarmester feladatai a hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
snkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormaényzati fenntartasu intézmények
magasabb vezetd allasa dolgozéi, a 100 %-ban onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi
tarsasagok ligyvezetdi, az alpolgarmester és a jegyz6 tekintetében,

ellatja az Onkormanyzat tajékoztatasi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal dsszefliggd feladatokat,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az 5nkormanyzati vallalkozasokat az nkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkormanyzat feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglalod
jelentést a targyévet kovetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg a képvisel6-
testiilet elé terjeszti.

7. Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkajat, akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitését.

8. A jegyzd

8.1. Az onkormanyzat képviseltestilletével és bizottsdgaival kapcsolatos jegyz6i feladatokat
az 6nkormanyzatokrol sz616 torvény €s a Sajoészentpéteri Vérosi Onkormanyzat Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
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8.2. A jegyzb feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

- javaslatot dolgoz ki a hivatal belsd szervezetére vonatkozoan,

- képviseli a polgarmesteri hivatalt,

- ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkajaval osszefiiggésben,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal dolgozdi felett,

- beszamoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

- ellenjegyzi az Snkorményzati pénziigyi, gazdasagi kotelezettségvallalasokat,

. szervezi és koordinalja a polgarmesteri hivatal ©nkorményzati és allamigazgatdsi
tevékenységet,

- biztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevétele,

- a Hivatal Alapité Okiratdban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kovetelményeknek
megfeleld ellatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informécié szolgaltatasi ktelezettség hiteles teljesitése

- agazdalkodasi lehetdségek ¢s a kotelezettségek osszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

. a bels kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés megszervezése és hatékony mikddtetése.

A részletes jegyzdi feladatokat a munkakdri leirasa tartalmazza.
9. Az aljegyzd
9.1. Folyamatosan segiti a jegyz0 munkajat, akadalyoztatsa esetén ellatja helyettesitését.
9.2. A részletes aljegyz0i feladatokat a munkak®éri leirasa tartalmazza.

10. Az osztilyvezeto:

10.1. Ervényesiti és képviseli az altala vezetett szervezeti egységen beliil a kézponti és
hivatali vezetdi dontésekbdl kvetkez6 prioritasokat, vezeti a belsd szervezeti egységet.

10.2. Kézremiikodik a helyi testiileti dontések szakmai el6készitésében.

10.3. Koordinalja a szervezeti egységen beliil dolgozék munkajat, biztositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

10.4. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozd testiileti elSterjesztéseket, gondoskodik a
hozott hatarozatok végrehajtasarél.

10.5. Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat €s
szabadsagolasi titemtervet készit.

10.6. El6késziti az osztalyat érintden a koltségvetést és a zarszamadast.
10.7. Részt vesz a képvisels-testiilet €s a bizottsagok iilésein.

10.8. A jegyzb vezetésével latja el feladatait, és munkakori leirasat a jegyz0 késziti el.
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V. fejezet
A HIVATAL MUKODESE
11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:
A jegyzd és az aljegyzd akadalyoztatdsa, tovabba az aljegyz6i allas betsltetlensége esetén a
jegyzb helyettesitését a jegyz6 altal megbizott hivatali osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal belsé kontrollrendszerének miikodtetése a kovetkezd:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozo6i részletes munkakori leirasabol kontrollilhatok a feleldsségi és a hataskori
viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitia dssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetSje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és
jovahagyasok szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok
szabalyozasat, valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetéje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetévé teszi a hivatali
szervezet tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kdvetéseét.

12. Informaciéiaramlas, kapcsolattartas

12.1. A hivatal évente legalabb két munkaértekezletet tart, melyet a jegyzd hiv Ossze.

12.2. Az osztalyvezetdk évente legalabb ket osztalyértekezletet kotelesek tartani, melynek
idépontjarél a jegyz6t elzetesen t4j ékoztatni kell.

12.3. A hivatal vezetése - az osztilyvezeték ¢s az osztalyszervezetbe nem sorolt
kiztisztviselok részvételével legalabb havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart,
melynek célja a koordinacio. A szervezeti egység vezetdi kotelesek a dolgozdkat tajékoztatni
a munkaértekezleten egyeztetett feladatokrol.

12.4. A jegyzd kapcsolatot tart:

- kbzigazgatasi szervek vezetdivel,
- megyében miik6d6 nem allamigazgatasi feladatokat ellato allami szervek vezetdjével,
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- megyében miikodo helyi snkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzbivel,
- snkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miikodd tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.5. A sajtoval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzb/aljegyz8 vagy az altaluk Kkijelolt vezeté adhat
tajékoztatast.

Az osztalyvezetSk a feladatkoriikbe tartozo szakmai ligyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrél a jegyzOt tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végzd munkatarsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyz6 altal adott
felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk sorén tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni és
ezen kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviselé-testiiletre, annak bizottsdgara a polgdrmesteri hivatalra, vagy az
tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekii adatok fogalmardl, kezelésérl és kozzétételérdl kiilsn szabélyzat
rendelkezik. (1/2006.(V1.30.) Jegyzdi Utasitas)

14. Munkaidé beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaido

hétfén: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratdl - 16.00 oréig,
szerdan: 7.30 6ratdl - 17.00 oraig,
csiitortokon: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratdl - 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 arr6l, hogy iigyfélfogadasi idében — az osztaly
feladatkorébe tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyint€z
rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggylilési képviseloket, a megyei kozgylilés tagjait, a helyi 6nkormdanyzati
képviseloket, a kozponti allamigazgatési szervek képviseloit tigyfélfogadasi idében €s soron
kiviil is fogadni kell és résziikre a szitkséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az iigyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak 6. szamu flggeléke tartalmazza.
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16. Képviselet .

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

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

17. Iktatas, iratkezelés
17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kozpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szamd Jegyz8i rendelkezés tartalmazza.

18. Kiadmanyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskdrben eljarva a polgarmester és a jegyz0 utasitasban
szabalyozza. (4/2007.(11.28.) Jegyz6i Utasitas)

19. Vagxonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakordket a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvinyozasi jogok gvakorlasa

20.1. A kotelezettségvallalas és utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kiillon szabalyzat tartalmazza.

20.2. A Hivatal, mint 6nalléan miikdds és gazdalkodd koltségvetési szerv egyiittmiikodési
megallapodas alapjan, az ott részletezett feltételek szerint, az Amr. elbirasainak
figyelembevételével ellatja a:

- Sajoszentpéteri Cigany Kisebbségi Onkorményzat
- Sajoszentpéteri Német Kisebbségi Onkormanyzat
- Sajoszentpéteri Lengyel Kisebbségi Onkormanyzat

gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

VL. fejezet

Egyéb rendelkezések
21. Bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata
21.1. Az 6nkormanyzati bélyegzékrol nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kilon jegyzoi utasitas rendelkezik a bélyegzdk nyilvantartasarol. (3/2004.(VIIL.OL.)
Jegyz6i Utasitas)
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22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:

- az osztalyvezet8k szabadsagata jegyz6 engedélyezi,

- az egyes osztalyok dolgozéinak szabadsagat az osztalyvezet$ engedélyezi.

22.2. A szabadséagot a Hivatal miikdddképességének figyelembe vételével kell kiadni.

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

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

23. Hivatali gépjarmii igénylés

Hivatali tulajdond  személyszallitd gépjarmii  hasznalatarol, izemeltetési  koltség
elszamolasardl a 4/2004.(VIILO1.) Jegyzbi Utasitas rendelkezik.

VII. fejezet
Zaro rendelkezések

24.

24.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti
egységeire és koztisztviseldire, valamint a Munka torvénykonyve hatilya ald tartozd
munkatarsakra.

24.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi Gtjan gondoskodik.

24 3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:
1. Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak ellendrzési nyomvonala
2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasa

3. Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabilyzata

4. Sajészentpéter ~ Varos Onkorményzat  Polgarmesteri Hivatalara  vonatkozo
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5. Sajoszentpéter ~ Varos Onkormanyzat ~ Polgarmesteri Hivatalara  vonatkozo
kockézatkezelési eljarasi rend

6. A hivatal munkaidejérél és tigyfélfogadasi rendjérol

7 Kimutatas szervezeti egységek és munkakdrok létszam szerinti tagozodasardl (szervezeti
abraval egyiitt)
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8. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

24.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011. junius 1. napjan 1ép hatalyba,
egyidejiileg hatalyat veszti a képviseld-testiilet 13/2011.(1.20.) KT. hatarozataval jovahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2011. majus 30.

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

Dr. Gul4ané Bacsé Krisztina
osztalyvezetd

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviselo-testiilet a
...J2011.(V.30.) KT. hatarozataval hagyta jova.
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7. sz. figgelék

KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakoérok 1étszam szerinti tagozédasarodl
Hivatalvezeto: a jegyzo 116
Aljegyzd 1 16
Belso ellendr 116

14

EPITESI ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY:

ILr Al L X VAN e =

- osztalyvezetd 16
- beruhazasi-, fejlesztési ligyintézo 4 6
- épitéshatosagi iigyintez 2 6
- mezdgazdasagi iigyintézo és kozterilet feliigyeld 16
- kozteriilet feliigyeld 1 f6
' Osszesen: 9 fo

HATOSAGL SZOCIALIS OSZTALY ES VAROSI GYAMHIVATAL:

AL UL, DL A e ————————

- osztalyvezetd 1 f6
- anyakonyvvezeto/népesség 1 f6
- szabalysértési ligyintézo 116
- szocilpolitikai ligyintézd )
- gyamiigyi ligyintézo 116
- gyamiigyi, ipar- és kereskedelmi iigyintézd 1f6
- nyilvantartasi iigyintéz0 2 6
- vallalkozasi iigyintéz6 116
- kozlekedési ligyintézd 216
- gyamhivatali igyintéz6 2 16
Osszesen: |14 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

AN AR VAR N Y AN AN e e D e

- osztalyvezetd 1 £6

- képviselé-testiileti igyintézd 116

- humanpolitikai tigyintéz6 1 16

- kozoktatasi- és sport iigyintézd 116

- jegyz0i referens 116

- rendszeriizemeltetd 16

Projektiroda:

- palyazati referens 116

- projekt menedzser 1106

- pénziigyi koordinator 1 16

- kistérségi iigyintézd 1 16

- iktatd/irattaros 16 (igykezeld)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatélya alatt all
- gépkocsivezetd 1 f6 Mt. hatélya alatt 4ll
- takarito 2 6 Mt. hatélya alatt all
Osszesen: 15 fé
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ENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI Do8ZALY:

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdalkodasi tigyintéz6 2 16
- koltségvetési iigyintézd 316
- adoligyi iigyintézd 2 6
Osszesen: 8 16

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 1 f0
- alpolgarmester 1 16

A Polgiarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szima: 51 f6



