A 142/2015.(VIIL26.) hatarozat melléklete
(egységes szerkezetben a 199/2015.(XL.19.), a 72/2016.(IV.21.), 174/2016.(1X.22.),
206/2016. (X.27.), 156/2017.(VIIL24.), 196/2017.(X1.15.), 119/2018. (VIL5.), 201/2018.(XI1.13.),

154/2019.(VIL.19.), 294/2019.(X11.12.), 369/2020.(V1.10.), 241/2021.(V.6.), 418/2021. (XI1.16.)
hatarozattal)

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhéztartasrél szold 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében (tovébbiakban: Aht.), az allamhéztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében (tovabbiakban:
Avr.) kapott felhatalmazés alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag hélyi onkorményzatokrdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikodik, az onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskdrébe tartozéd figyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatéséra.

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

Levélcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22

Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22

Telefonszama: 48/521-037

Telefax szdma: 48/521-137

Szervezeti egységek: Intézményiranyité és Szervezési Osztaly
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
Projektiroda
varosi féépitész
belsé ellendr
jegyzoéi referens
tarsulési referens

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/345-980
Szervezeti egység: Vérosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

1.2.2.  Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levélcim: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040; és 48/521-098
Telefax szama: 48/345-806
Szervezeti egység: Igazgatasi Osztaly



1.3. A Hivatal 6néll6 jogi személy, az dllamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az Snkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajté szerve. Az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztély.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a ltal el8irt belsd ellendrzési rendszer miksdik, amely ellatja az
onkormanyzat fenntartdsa alatt allé intézmények, Onkormdanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belsd Ellen6rzési Kézikdnyv tartalmazza.

1.3. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajdszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkozo adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.

Az Alapité Okirat szama: 1129-1/2015.

Az Alapito Okirat kelte: 2015. marcius 19.

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

A Hivatal adészadma: 15349167-2-05

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

A Hivatal torzskonyvi azonosité szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adénak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

841105

helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

011120
011130

011140
011220
013210
013350
013360
016010

016020

Kormanyzati igazgatasi tevékenység

Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Adod-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu tizlethelyiségek, iroddk, més, nem kozfeladat
ellatasara szolgald ingatlanok hasznositasa)

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggylilési, 6nkorményzati ¢és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolédo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



016030
016080
022010
031030
041231
041232
041233
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020
083020
083030
084070

102050
096015
106010
106020
107080
107090
109010

Allampolgérségi igyek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Polgari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Révid id6étartami kézfoglalkoztatas

Start-munka program- T¢li kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartam( kozfoglalkoztatas

Erdégazdalkodas

Ut, aut6palya épitése

Koézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

Ar- és belvizvédelemmel Osszefliggd tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes Smlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Lakdingatlan szocialis célil bérbeadasa, lizemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
Esélyegyenloség eldsegitését célzd tevékenységek programok

crs

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2.2. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytathat, onalloan miikddd koltségvetési szerv
hozzérendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajoszentpéter Varosi Onkorményzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos elbirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgérmesteri Hivatal alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi llI. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatOsdgi eljards €s szolgaltatas 4ltalanos
szabalyairol

- 1991. évi XX. toérvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasigi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltség(i szervek feladat- és hataskéreirdl

- 1994. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

- 2011. évi CXCIX. torvény a kbzszolgélati tisztviselokrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol



3.

3.1

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérl :

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2011. évi CVIIL. térvény a kdzbeszerzésekrol

1990. évi C. torvény a helyi addkrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi XCIL torvény az adozas rendjérdl

1997. évi LXXVIIL toérvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyljtott tamogatasok atlathatosagarol
368/2011. (X1I.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasarol
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartis szamvitelérol

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

a mindenkori koltségvetési torvények, agazati torvények és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek, tovabba o&nkormanyzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott egyéb jogszabalyok.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes onallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztds céljabdl az aldbbi,
egymasnak mellérendelt belsé szervezeti egységekbdl és a jegyzd kozvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozé munkatarsakbol all:

- Igazgatasi Osztaly

- Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Vérosiizemeltetési €s Beruhdzasi Osztaly
- Projektiroda

- varosi foépitész

- bels6 ellendr

- tarsulasi referens

- jegyzdi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

A hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetésére kizardlag felséfoku iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztviseld nevezhetd ki, osztilyvezet6i munkakérre, foosztalyvezets-helyettesi
besorolassal.

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

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittm{ikédni a feladatok ellatasdban. A Hivatalon beliil a
Jjogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfelelden 6nallo feladatkosrrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett létszamat a Képviseld-testiilet az 1. és 2.
melléklet szerint hatdrozza meg. A szervezeti egységekben iigyintéz6k és ligykezel6k latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.



4.

4.1.

4.2.

4.3.

6.

6.1.

III. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

A polgarmester képviselo-testiilettel és bizottsdgokkal kapcsolatos feladatairol Magyarorszag
helyi Onkormanyzatairdl szold torvény és a Sajoszentpéter Vérosi Onkormanyzat SZMSZ-e
rendelkezik.

A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasival kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzét és - a jegyz0 javaslatira - az aljegyzdt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
Jjegyzd tekintetében és - az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

ellitia. az Onkorményzat tajékoztatasi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal 6sszefliggé feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordindlja az 6nkorményzati vallalkozasokat, az dnkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint az Snkorményzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves sszefoglald jelentést a
targyévet kdvetben a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az dnkormaényzati fenntartast intézmények magasabb
vezeté éllasi dolgozoi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulajdonban lévé gazdasagi tarsasagok

ligyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében.

Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munk4jat, akadalyoztatdsa esetén elldtja a helyettesitését.

A jegvzd

Az Onkormanyzat képvisel6-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 torvény és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozoéan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

gyakorolja a munkéltatdi jogokat a Hivatal dolgozoéi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

beszamoltatja a bels6 szervezeti egységeket és ellenérzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

szervezi €s koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi tevékenységét,
biztositja az tigyfélszolgalati tevékenységet,

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



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

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,

- a gazdalkodési lehet6ségek és a kotelezettségek Osszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a belsé kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés megszervezése és hatékony miiksdtetése,

- ellatja a sajtéval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkéjaval dsszefiiggésben.

6.3. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a bizottsdgok iilésein.

7. Az aljegvyzé

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, tavolléte, akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyz0i feladatokat a jegyz6 altal kiadott munkakéri leirds tartalmazza.

8. Az osztalyvezetd:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egységen beliil a dolgozék munk4jat, biztositja
a munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felel6s az osztly munkéjaért, annak szakszert, torvényes miikddéséért, munkafolyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendérzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik .a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban eldirt feladatok pontos, hataridben torténd végrehajtasardl.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsolddé jogszabalyok hatdlyossagat folyamatosan atfogd
Jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyzdnek jelezni.

8.6. Felelds a belsd szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztisanak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok ataddsat és szabadsagolasi
itemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

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

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

8.10. A jegyz6 vezetésével latja el feladatait, munkakéri leirdsat az aljegyz6 késziti el.

8.11. A jegyz0 altal a Hivatal osztilyvezetdinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasat a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

8.12.  Amennyiben az osztalyvezet6i munkakor nincs betSltve, vagy vezet6i feladatainak ellatasaban
tartosan akadédlyoztatva van - helyettes kijelolésének hidnydban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatdi jogkorét a jegyz6 gyakorolja.



8.13. Az osztalyvezet6t a jegyz6 altal irasban megbizott koéztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikddésével, valamint az nkorményzat, a polgarmester és
a jegyz0, tovabba a Hivatal igyintéz6jének hataskdrébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének elbsegitésére iranyul, ellatja a
Jjogszabédlyokban meghatarozott feladatokat, valamint elkészité, szervezd, végrehajto,
ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles

a) ligyfélfogadasi idében az iigyfelek fogadasara,

b) az 6nkormdnyzati és allamigazgatasi tigyek mindenkor hatélyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,

c) az iratoknak az ligyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a KépviselG-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztadlyok {igykorét érintd Onkorményzati rendelet-tervezetek, testiileti
eldterjesztések,  hatdrozati javaslatok eldkészitése, valamint azok torvényességének
vizsgalata,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa,

c) nyilvantartja a Képviselé-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatia a Képviselo-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

e) az Onkormanyzati képviselok interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkoz6 hatdlyos jogszabélyok szerinti véalaszadas.

9.5 A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapesolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag mikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) a Képviseld-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel
kapcsolatosan,

c¢) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol és végrehajtasarol,

€) a bizottsag miikddéséhez sziikséges tajékoztatis megadasa,

f) a bizottsagok hivatali 5sszekotoit a jegyz6 jelsli ki.

9.6. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban:

a) kozremiikddik a dontések eldkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

9.7. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban — kiilon
megéllapodas szerint - elldtja a Sajészentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Sajoszentpéter Varosi Lengyel



Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ,
valamint az Avr. eléirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat.

9.8. A Hivatal allamigazgatasi feladatai kérében koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a

9.9.

jegyz0 allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szolé torvény, valamint a vonatkozé anyagi jogszabélyok eldirasainak
megfelelden eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.10. A Hivatal kézremiikodik a képviseldi valasztisok, népszavazasok lebonyolitaséban.

9.11. Az iigyintézok altalanos feladatai:

feleldsek a feladatkoriikbe utalt és szamukra a munkak®éri leirasban megfogalmazott iigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
¢s hatariddre torténd végrehajtasaért,

gondoskodnak a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyzd, az aljegyz8, tovabb4 az
osztalyvezetdk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

feleldsek a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtasaért,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.12. Az iigykezel6k altalanos feladatai:

feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai feletteseik iranyitasa alapjan
végzik,

kotelesek a hivatali igyintézés hatékonysagat elsegiteni,

gondoskodnak az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

10.

a Hivatal tisztan tartasat és a mitkodését eldsegitd feladatokat 1atjak el az e korbe tartozo
munkavallalok  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), akik szervezetileg az
Intézményirdnyitd és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyzé iranyitja,
feladataikat a munkakari leirasban foglaltak alapjan végzik,

kotelesek betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

10.1. Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalds tartasa,

birtokvédelmi iigyeket érinté hatarozatok meghozatala,
birdi 0t igénybevételének lehetbségérdl vald tajékoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
nyilvantartasok vezetése,

csaladi innepek szervezése,

kézremiikodés allampolgarsagi iigyekben,

népesség-nyilvantartasi feladatok ellatésa,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb igazgatasi feladatok



hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, taniik meghallgatésa,
hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
Jjegyzdkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,
talalt targyak atvétele, nyilvantartds vezetése, a talalt dolog jogosultnak tdrténd 4tadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

kozteriilet-hasznalati engedély ligyek intézése,

kozteriiletek feliigyelete,

kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés,
mezbgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

kornyezet- és természetvédelmi 6nkormanyzati és jegyz6i feladatok ellatasa,
allatvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa,

70 éven feliiliek szemétszallitasi dij tdmogatasa,

a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatok ellatasa.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

Jegyzdi hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdganak megallapitésa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjdul rendelt, tartasra
koteles  hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra valé jogosultsaganak
megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa, a nyilvantartdsa folyamatos
vezetése,

a gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmany készitése.

Szocidlis iigyek intézésével kapcesolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozo szocialis raszorultsagtol fliggd ellatasok iranti kérelmek,
igazolasok nyilatkozatok 4tvétele, az iigyek dontére torténd elbkészitése, valamint
kozremiikodés annak végrehajtasaban,

a Szocidlis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsag hataskorébe tartozd iigyekkel
kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az ligyek eldkészitése, a
bizottsagi iiléseken az tigyek elSterjesztése, hatarozatok postdzdsa, a bizottsagi iilések
jegyzokonyvveinek elkészitése,

a jegyz6 hatdskorébe tartozd szocidlis ligyekben a kérelmek és sziikséges mellékleteik
atvétele, ellendrzése, dontés eldkészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok elsé lakashoz jutasanak tdmogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az lizletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 1 iizletkdrrel vald bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az iizletek miikddésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavondsa, ellendrzése,

szallashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartisba vétele, hatdsagi
ellendrzés,

bejelentés koteles és telepengedély kdoteles ipari tevékenységgel kapcsolatos iigyek
elokészitése, nyilvantartdsok vezetése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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10.2. Az Intézményiranyito és Szervezési Osztaly feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az elékészitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezetdi megbizasaval dsszefliggd feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii helyi esélyegyenl6ségi program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahoz kotodo tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Szocialis, Kulturdlis, Sport és Koéznevelési Bizottsig, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott tSrvényességi-feliigyeleti hataskérét és segiti az
intézmények mikodését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselbivel.

- Egyiittmiikodik a KLIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviselGjével.

Kozmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kdzmiivelodési intézmény fenntartoi irdnyitasaban vald részvétel.

- Vérosi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az Snkormanyzat hataskorébe tartozé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcesolatot tart és egyiittmitkddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordindlja az 6nkorméanyzat nemzetkszi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiikodését,
elosegiti i kapcsolatok és egyiittmikodési formak kialakitasat.

- Elokésziti az dnkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhdzak képviseldivel, koordinalja azok Onkormanyzathoz kétédd
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseloit az Onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordinalja az Onkorményzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtéban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a véarosi informdacids, tdjékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalméanak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarol a honlap miikodtetdjéhez.

- Részt vesz az oOnkormdanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak el6készitésében,
gyakorlati megvalodsitasaban.

- Lakossagi férumok szervezése.

- Biztositja az dnkormanyzat €s a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kdzotti kapesolat
¢s egyiittmiikodés adminisztracids-dokumentacios hatterét, a kommunikacio folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremiikédik a konyvkiadasban, kozmiivelodési, mivészeti, helytorténeti jellegii
kiadvanyok megjelenésének elokészitésében.

- Biztositja az ifjisagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozd
intézményekkel valé kapcsolattartast és egyiittmiikdést.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:
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Végzi a helyi 6nkorményzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szolo térvényben rogzitett
kotelez6 egészségiigyi és a szocidlis személyes gondoskodast nydjté ellatasokhoz kétddd
teendoket.

Ellatja az egészségligyi és szocidlis intézmények munkdjaval kapcsolatos szakmai Utmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitdsbol adodé dontés-elékészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviselbivel.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

Kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, médositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Gondoskodik a Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi és az onkorméanyzat altal fenntartott
intézmények vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarol.

Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és érzésével kapesolatos feladatokat.

Szervezi a kotelez6 tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelezben eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasit, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozo teljesitménykdvetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozdk teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

Gondoskodik a varosi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitiintetésekben részesiilteket. ’

A képvisel6-testiilet és bizottsagai miitkodéséhez kapcsolédo feladatok:

Elékésziti a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivék
Osszeallitasarol.

Gondoskodik a napirendek elGterjesztéseinek Osszegylijtésér6l, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére torténd megkiildésérdl.

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

Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikddik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérl.

Gondoskodik a képviseld-testiileti €s bizottsagi jegyzokonyvek elektronikus rendszeren
keresztiil torténd tovabbitasarol a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

Ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, a rendeletek sziikség
szerinti deregulacidjat, tovabba gondoskodik a 2013. janius 30. napjat kovetden kihirdetett
onkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil torténd tovabbitasardl a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyz0, aljegyz6 munkajat.

Ellatja a telepiilési nemzetiségi ©Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Katasztréfavédelemmel kapcesolatos és egyéb feladatok:

Elokésziti a katasztréfavédelemmel kapcesolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

Koézremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatokban.
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Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezésben kdzremiikddd mas szervekkel és szervezetekkel.

El6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgérok polgéri védelmi szolgélatra
kotelezo hatarozatat.

Ko6zremilkodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tlizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarol, iranyitja és ellendrzi az onkormanyzati intézményeinek ez iranya
tevékenységét, valamint szervezi a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskdrébe
tartozo tlizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kdzbeszerzéssel kapcesolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

Miikodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak zavartalan
lizemeltetésérol, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti €s feliigyeli az Snkorméanyzati informéacids portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét.

Kézremiikddik a véalasztasok szamitastechnikai, technikai el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztdlyokkal a szamitdgépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

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

Ellitja a hivatalban miikodd szerverek tlizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodd
rendszergazdai feladatokat.

Ellatja az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széld 2011. évi
CXII. térvényben meghatarozott feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilon szabélyzat alapjan ellatja a kozponti tigyiratkezelést ~ postazas, iktatas, irattirozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszeriiségét.

Gondnoki feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogydeszkdzoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi lilések egyéb rendezvények megtartiasdhoz sziikséges
helyiségekrol, azok targyi, technikai feltételeirdl.

Gondoskodik a Hivatalban lévd berendezések miikodbképességérol, koordindlja, ellendrzi a
szolgaltatasok (légtechnika, lift, tlizjelzo stb.) szerz6dés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartdsanak biztositasardl.

10.3. Pénziigvi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltseégvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapcsan:

elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetés-tervezetet,
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elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasardl a Képviseld-testiilet részére,
elkésziti €s teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelen az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésb8l eredd informéacidckat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridore teljesiti az adokételes kifizetésekkel dsszefiiggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasardl sz616 beszamolét, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az altala irdsban kijelslt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, kénnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az &nkormanyzati intézmények pénzellatasardl és a fenntart6i pénziigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik a kiaddsok teljesitésérol,

el6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatisok igénybevételét,

visszaigényli a kézponti koltségvetésbsl az Snkorményzat altal folydsitott és megeldlegezett
ellatasokat,

folydsitja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a hivatali dolgozok nem rendszeres kifizetésének szamfejtését és egyéb
juttatasok elszamolasat, folydsitasat,

ellatja a hazipénztar mikodésével kapcesolatos feladatokat,

nyilvantartja a koveteléseket és a pénziigyi kitelezettségeket,

elkésziti €s tovdbbitja az id6szaki afa-, rehabilitdciés hozzajarulds, valamint a cégautd
addbevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezetl az dnkormdnyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban 1év§ értékpapirokat és iizletrészeket,

elldtja a bérleményekkel kapcsolatos pélyaztatasi, szerzodéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijeldlt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviseld-testiilet munkajaval osszefiiggoen:

a Pénziigyi, Fejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsdg miikddéséhez biztositja a feltételeket,
elkésziti a bizottsagi iilés jegyz6konyvét,

ellatia a képviseld-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti eléterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild elSterjesztések, rendeletek, beszamoldk
tajékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai el6készitésérol,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérdl.

Adoéiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrol sz6l6 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendérzésével és az informacié-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabélyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és informacidszolgaltatas
keretében adatokat, beszdmolokat készit és tovabbit,



14

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

- intézi a hatdskorébe tartozé atengedett kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal dsszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- eldkésziti a hataskorébe tartoz6 méltanyossagi ligyeket,

- lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

- kiilon jogszabéaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére
kiallitja €s megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a term6fold bérbeadasabdl szarmaz6 jovedelmek adbztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat

- ellatja a helyi jovedéki addval kapcsolatos feladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladataival Gsszefiiggésben:

- kozremiikodik a nemzetiségi Snkormanyzatok koltségvetési hatdrozatanak elkészitésében,

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

- apénziigyi teljesitésbdl eredd informéciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérél, végzi a kdnyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012.(X1.16.) Korm. rendelet elSirasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

feladatait:

informacidszolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi ligyintézésiik
elOsegitése érdekében,

az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének &s
tovabbitasanak, hianypdtlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltSltésének biztositasa az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast
tamogatd elekironikus dokumentaciés rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valé fogadasa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltsltések biztositasa,

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

telepiilési 5Snkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

az épitett kornyezet, a telepiilés tervszeri alakitasa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési onkorméanyzat ellatja az épitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozé kdvetelményeket,

2. elbzetes tajékoztatast ad az tigyfeleknek a helyi telepiilésrendezési eldirasok
tartalmardl, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti Orokség megdvasaval és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticidt biztosit a 2. alpontban meghatirozott kdvetelmények
teljesitése érdekében,
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4. A telepiilési onkormanyzat az épitésiigyi feladatdit a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolddo sajatos jogintézményekkel, tovabba a foépitészi
tevékenységrél sz6lé kormanyrendeletben foglaltak szerint — &nkormanyzati
f6€pitész kozremiikodésével latja el. Az Osztaly segiti a f6épitész munkajanak
ellatasat.

- A telepiilési 6nkormanyzat korméanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hatdsagi — épitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyzd ut-, kdrnyezetvédelmi- és viziigyi hatdsagi, valamint a szakhatosagi jogkorének
ellatasa,

- épitésligyi szakhatosagi feladatok,

- ellatja a foépitész adminisztracids feladatait,

- ellatja a képviselS-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkdrébe tartozo
testiileti elSterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
(vérosiizemeltetési- és fenntartasi feladatok tervezése, elékészitése végrehajtasa, ellendrzése)

Ut-hid fenntartasi feladatok:

Igazgatasi feladatok:
-utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
-tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése,
-Utligyi igazgatas,
-kozteriilet-, Ut- és kézmii-nyilvantartas vezetése,
-kdzmii bekotések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa,

Fenntartasi feladatok el6készitése, koordinaldsa:
-katyuzas (nagy volument és folyamatos),
-jarda, 1épcso, korlat feltjitasa,
-buszmegéllok fenntartasa,
-dnkormanyzati belteriileti utak, hidak fenntartéasa,
-mederburkolatok helyreallitasa,
-kiilteriileti mezdgazdasagi utak javitasa,
-balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa,
-utcanév tablak kihelyezése.

Belviz-elvezetési feladatok:

Fenntartasi feladatok elokészitése, koordinadlasa:

- kozteriileti arkok fenntartasa,

- ar- és belvizvédelmi tartalék-készlet feltsltésével kapcsolatos feladatok,
- lakosségi bejelentések kivizsgalasa,

- kozteriileti atereszek fenntartasa,

- padkarendezés,

- balesetveszélyes folyokak javitésa,

- hordalékfogé keresztracsok tisztitasa, javitasa,

- tiltéaknak karbantartasa.

Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

kdzmivek kiépitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hatosagi feladatok,
kommunalis folyékony hulladék elhelyezéssel kapcsolatos timogatasi lehetdség feltarasa,
kozkutak fenntartasa.
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Koztisztasagi feladatokkal kapcsolatos feladatok:

hulladékgazdalkodasi feladatok koordinaldsa,
ragesaloirtas megszervezése,
egyéb koztisztasagi feladatok koordinalasa.

Parkfenntartasi feladatok:

Jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata,
Jjatszoeszkozok fejlesztése, potlasa,

Kozvilagitassal osszefiiggo feladatok ellatdsa:

energiagazdalkodas és energiaracionalizalas.

Egyéb varosiizemeltetési feladatok:

onkorményzati telekalakitési iigyek bonyolitasa,

varosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozasainak vezetése (t, kozvilagitds, viz,
szennyviz, gaz).

polgarvédelmi rendszer lizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése.

kozteriiletek  ellenérzése, utakon, jardakon, jatszOtereken észlelt hidnyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajto szervezet felé.

Virosfejlesztési és intézményi felijitasi feladatok:

onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, feltjitasanak tervezése és bonyolitasa,
onkormdnyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) Kkarbantartdsihoz miiszaki adat
szolgaltatasa,
az intézményi kezelésben nem 1év6 Onkormanyzati vagyon 4allagmegdvéasa és
karelharitasanak bonyolitasa,
Onkormaényzati beruhazasok el6készitése és bonyolitésa,
palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,
karacsonyi diszkivilagitas plusz fenyéfa-allitas bonyolitasa,
épitésiigyi — 6nkormanyzati hatosag kotelezésre koltségfedezet biztositasa,
intézményi karbantartas tervezése, ellenérzése,
Polgarmesteri Hivatal karbantartasa,
Jatszoeszkozok feliilvizsgalatanak és a sziikséges javitasi munkaknak a megrendelése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.5. Projektiroda feladatai:

Ellatja a palydzatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

10.6. Vrosi f6épitész feladatai: (a feladatok elldtdsa megbizdsi jogviszony keretében toriénik)

varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozé javaslatok adésa,

a stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel osszefiiggd koncepcidk, dontés-
el6készité anyagok koordinalasa, véleményezése,

fejlesztési javaslatok véleményezése,

teriiletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel  Osszefiiggd  épitészeti, ill.  térprogramok
Osszeallitasaban, véleményezésében kdzremiikddés, koordinacid,

a teleplilésrendezéssel Osszefliggd Onkormanyzati rendeletek megalkotdsanak, a helyi
jogszabalyok médositasanak el6készitésében kdzremiikdés,

tarsadalmi, szakmai férumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatidsaban kézremiikddés,
kiilso fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,

részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitdsaban és miikddésében,
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elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

el8késziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglalasdval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes tdji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

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

fejlesztésekkel,  varosrendezéssel  Osszefiiggd lakossagi  panaszok  kivizsgilasiban
kozremiikddés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban 1év6 projektek eldkészitésének, végrehajtasanak tamogatésa, az Snkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

Belsd _ellenérzés feladatai: (Amennyiben a belsé ellenéri stituszra kiirt palyéazat
eredménytelen, a feladat ellatasat megbizasi szerzédéssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi, iranyitasi és ellenérzési rendszerek miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a belso elienbrzési kézikonyv elkészitése,

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni az éves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot ad6 tevékenységet
elosegitd és akadalyozd tényezbket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsé kontrollrendszer miikodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzbnek.

10.8. Tarsulasi referens feladatai:

részt vesz a Tarsulés és bizottséga tiléseinek el6készitésében,

gondoskodik a tanécs feladatainak és dontéseinek el6készitésérol, végrehajtasarol

ellatja a Tandcs miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

segiti a pénziigyi és ellendrzd bizottsag munkajat,

ellatia a Tarsulas koltségvetésének tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

gondoskodik a Tarsulas palyazatainak elokészitésérol,

végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

10.9. Jegvyz6i referens feladatai:

11.

Ellatja a tarsashdz miikodésének, a tarsashdz szerveinek és a szervek milkddésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyz6i dontések elkészitését.

Ellatja az adasvételi és haszonbérleti szerz6dések kozlését szolgald kifliggesztési eljarassal
kapcsolatos feladatokat.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése
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11.1. Helyettesités rendje:
A jegyz6i és aljegyzdi tisztségek egyidejli betbltetlensége, illetve tartos akadalyoztatisuk esetén
a jegyzo6i feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezet6 latja el.

11.2. A hivatal bels6 kontrollrendszerének miikddtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztés, valamint a Hivatal dolgozdi
részletes munkakori leirdsabdl kontrollalhatok a feleldsségi €s a hatdskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellendrzés éves ellenérzési tervét kockazatelemzés tjan Aallitja Ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacio és kommunikacio
A Hivatal vezetSje olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, melyek biztositjdk, hogy az
informaciok megfeleld iddben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és

személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatdan és pontosan mitkddnek, szem
eldtt tartva a beszamoldsi szinteket és hatariddket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezet6je altal kiadott bels6 szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési €s jovahagyasok
szabélyozasat, az informaciokhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozisat,
valamint a beszdmolasi eljarasok szabélyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert miiksdtet, amely lehet6vé teszi a hivatali szervezet

tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

12. Informaciéaramlas, kapcsolattartas

12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzd altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozdi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értekezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezet6i értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informacio aramlas a Hivatal belsé levelez6rendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet

A jegyzd az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykovetelményeket

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével Gsszefliggd jelentSs jogszabalyi valtozasokat
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12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt érintd tigyben a jegyzd az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitisokkal hatdrozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztilyvezetdnek és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetoi értekezlet

A jegyz0 az értekezleten

- tAjékoztatast ad a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszdmoltatja az osztalyvezetdket az altaluk és az osztalyuk altal végzett feladatokrol.
Az osztalyvezetok

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

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idopontjardl a jegyz6t eldzetesen tajékoztatni kell.
Az értekezlet célja

- az adott osztily feladat- és hataskorébe tartozo ligyek eldzetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadéasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozo6 tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintézok beszamoltatasa.

12.2. Kiils6é kapcsolattartas
12.2.1. A jegyz6 kapcsolatot tart kiilsnosen:

- kozigazgatasi szervek vezetoivel,

- megyében milk6dd nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek vezetdjével,
- megyében miik6d6 helyi onkormanyzatok tisztségviselSivel, jegyzdivel,

- dnkorményzatok érdekképviseleti szerveivel,

- varosban miikodo tarsadalmi szervezetek vezetSivel.

12.2.2. A sajtéval valo kapcsolattartais:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajténak a
polgarmester/alpolgérmester, a jegyz6/aljegyz6 vagy az altaluk kijeldlt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetdk a feladatkoriikbe tartoz szakmai iigyekben nyilatkozhatnak a sajténak. A
nyilatkozattételrdl eldzetesen a jegyz6t tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végz6 munkatarsak feladatkoriikbe tartozéan a jegyzé altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozdk kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen
kiviill sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl

kozvetleniil a képvisel6-testiiletre, annak bizottsdgara a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve
hatrany szarmazhat.
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13.2. A kézérdekii adatok fogalmardl, kezelésérdl és kozzétételérol kiilon szabdlyzat rendelkezik.

14. Munkaidé beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkaid6t figyelembe véve a napi munkaidé

hétfon: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratol - 16.00 éraig,
szerdan: 7.30 oratol - 17.00 oraig,
csiitortokon: 7.30 oratol - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratdl - 12.30 oraig tart.

A munkakdzi sziinet hétfén, kedden és csiitortékon 30 perc, mely 12.00-t6] 12.30-ig tart, szerdan
50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakézi sziinet nincs.

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy iigyfélfogadasi iddben — az osztaly feladatkorébe
tartozo6 kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz rendelkezésre alljon.

15.2. Az iigyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3.
szamu fliggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyzd, illetve az éltaluk irasban
meghatalmazott koztisztvisels.

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

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseld tartds
megbizassal, ligyvéd, vagy iigyvédi iroda latja el.

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatés és iratkezelés kdzpontositott.
17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait kiilon Jegyz6i utasitas tartalmazza.

18. Kiadmanyozis

18.1. A kiadmanyozis rendjét sajat hataskorben eljarva a polgdrmester és a jegyz8 utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz6i Utasitas)

19. Vagvonnyilatkozat-tételi kitelezettségoel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakordket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szama fliggeléke tartalmazza.
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20. Kotelezettsépvallalasi és utalvianyozasi josok evakorliasa

A kotelezettségvallalds és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

V1. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélyegz6 nyilvantartis, a bélvegz6k hasznilata

21.1. A bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kildn jegyzOi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali
bélyegz8k hasznélatinak, kezelésének, valamint nyilvéantartdsénak rendjérdl (1/2014. Jegyzbi

utasitas)

22. A szabadsag igsénvbevételének rendie

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

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

22.3. Az osztalyvezetdk - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzbnek atadjak.
A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik

egymast.

23. Hivatali gépjarmii igénvlés

A Hivatal kezelésében all6 személyszallitd gépjarmli hasznélatardl, iizemeltetési koltség
elszdmolasarol kiilon a ,,.Személygépkocsi hasznalati szabalyzat” rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznalatanak rendjét kiilén a 2/2014. Jegyzdi utasitas szabalyozza.

VILI. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

25.

25.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koztisztviseldire, valamint a Munka tSrvénykdnyve hatalya al4 tartozé munkatarsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegyz6 a szervezeti egységek vezetéi ttjan gondoskodik.

25.3. Jelen szabélyzat fiiggelékei:

1. Bels6 Kontroll Kézikényv!

! Kiegészitette a 174/2016.(1X.22.) Ohatarozat Hatélyos: 2016. szeptember 22.
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2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorsk felsorolasa

3. A hivatal munkaidejérd! és iigyfélfogadasi rendjérsl

4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

25.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2015. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba, egyidejlileg
hatélyat veszti a Képviseld-testiilet 73/2015.(1V.23.) hatarozataval jovahagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

Sajdszentpéter, ZOl/m/angusztus 26.

Dr\ aragd Péter
polgarmester
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Zaradék
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b Ui (},l{m&x )IK/ 2w )
Dr-’j Gulegmé Bacso Kriszt]i%bé RN

jegyz0

A Sajoszentpéteri Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képvisel6-testiilet a

142/2015. (VII1.26.) hatarozataval hagyta jova.
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?Sajoészentpéteri Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ABRAJA
Polgirmester )
| ~
Alpolgarmester

(
L

Jegyzd

1. melléklet

1

( Intézményirdnyito és

( Pénziigyi- és

N Varosiizemeltetési és

\

é Igazgatasi Osztaly

Projektiroda

- humaénpolitikai 1,5

- jegyzoi, igazgatasi 1
- képviselé-testiileti 1

- rendszerlizemeltetd 1

Ugykezels:
- iktatd/irattaros 2

Mt.hatdlya alatt all6k:

- gépkocsivezets/
hivatalsegéd 1

- takarité 2

- karbantarté 1

- portas 1

Ugyintézék:

- koltségvetési 1

- pénziigyi 2

- fokonyvi 1

- adoligyi 2,5

- vagyongazdalkodési 1

Ugyintézok:

- beruhéazasi-
varoslizemeltetési - 2

- épitési, varosfenntartasi
referens 1

Ugykezel§: 1

A Polgéarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 43

> Modositotta a 418/2021.(X11.16.) hatdrozat

Osztalyvezetd 1
Ugyintézék:
- igazgatasi ligyintézé 3

- hatéséagi tigyintézé 1
- kozterilet-feltigyeld 2

- anyakdnyvvezetd / népesség 1

Szervezési Vagyongazdalkodasi Beruhazasi Osztaly o
Osztal Osztél - palyazati referens 2
szialy sziaty - pénziigyi referens 2
- projektmenedzser 1
_ _ AN AN
Ugyintézék: Osztalyvezetd 1 Osztalyvezets 1

Hatélyos: 2022. marcius 1.

Térsulasi
referens
116

Jegyz6i
referens

216

Belso
ellenér
(megbizasi
jogviszony)

Viérosi
f6épitész
(megbizasos
jogviszony)




KIMUTATAS
szervezeti egvségek és munkakorok létszam szerinti tagozodasardl

Hivatalvezet6: a jegyz6
Aljegyz6

Projektiroda

Tarsulasi referens
Jegyz06i referens

Bels6 ellenér

Varosi foépitész

1 16
116
516
116
216
megbizédsos jogviszony
megbizasos jogviszony

IGAZGATASI OSZTALY:

2. melléklet®

- osztalyvezetd 116
- anyakodnyvvezetd/népesség 1£6
- igazgatasi igyintéz6 316
- hatosagi ligyintézo 1£6
- kozteriilet-feliigyeld 216
Osszesen: 8 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humanpolitikai ligyintézd 1,5 6

- jegyzbi, igazgatasi referens 116

- képviseld-testiileti 1£6

- rendszeriizemeltetd 116

- iktatd/irattaros 216 (ugykezeld)

- gépkocsivezetd/hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- takaritd 2 f6 Mt. hatdlya alatt all
- karbantarté 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- portés 116

Osszesen:

11,5 16

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1£6
- vagyongazdalkodasi iigyintéz6 116
- koltségvetési ligyintézd 16
- pénzilgyi ligyintéz6 2 6
- f6konyvi ligyintézd 1£6
- adoligyi ligyintézd 2,5 16
Osszesen: 8,5 fo

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- beruhazasi-varosiizemeltetési {ii. 2 16
- épitési, varosfenntartasi referens 16
- ligykezeld 116
Osszesen: 5 fo

Valasztott tisztségviseldk:
- polgarmester 1 {9
- alpolgdrmester 1 6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett dllashelyeinek szama: 43

3 Modositotta a 418/2021.(X11.16.) hatarozat

Hatdlyos: 2022. mércius 1..




Kiadasi el6irdnyzat terhére kotott szerz6déseknél atlathatosag vizsgalatanak ellendrzési nyomvonala

Sor- A téma vagy Jogszaba- El6késztd, Dokumen- Felelés Hatar- | Ellen6rzés, | Utalvanyo- Pénz- Kényvvezetés-
szam feladat lyok (bels6 koordinalé, tum kotelezett- idd érvényesi- zas, ligyi ben vald
megnevezése specialita- végrehajtd elkészitése ségvallald tés Ellenjegy-zés | telje- megjelenés
sok) sités
Szervezet Vonatkozé A pénziigyi | Szerz6dés, | A Pénziigyi | A szer- | Munkafo- Polgarmes- Pénzii- A jogszaba-
atlathatésaganak | jogszaba- ligyintézd illetve a és Vagyon- z6- lyamatba ter, jegyz0, gyi lyoknak
I vizsgalata lyok, bels6 koteles a szervezet gazdalko- désbol épitett és PVO teljesi- megfeleld,
visszterhes szabalyza- cégjegyzék- | nyilatkoza- | dasi Osztaly eredo vezetoi vezetoje. tésre atlathatd
szerzédéseknél. | tok. ben ta és az azt vezetdje kifize- | ellenbrzés, csak szervezet
ellendrizni alatarfxasz- feleloﬂs, hogy te.sek. va!ammt ak'1.<or részére torténd
annak a to kote- teljesi- éves keriilhet e
szervezet- dokumen- lezettség- tésének | munkaterv sor, haa pepzxig’y !
nek az tumok, vallalast hatér- szerinti teljesi- te_.]JeSI,:[eSt
atlathatésa- | valamint az eredmé- ideje. bels6 el- tés id6- kovetSen.
gat, amely atlathato- nyezd lenérzés. pont-
szervezettel ségot szerzddés- A pénziigyi jaban a
a szerzddés igazold kotésre at- teljesités szerz6-
megkotésre cégjegy- lathato érvényesi- do fél
keriil. z€kbol szervezettel téséért a atlat-
kinyomta- keriiljon Pénziigyi hato
tott sor. ¢és Vagyon- szerve-
cégkivonat. gazdalko- zetnek
dési mind-
Osztaly siil.
vezetdje
felelos.

'Kiegiszette a 174/2016. (IX.22.) hatarozat

Hatalyos: 2016. szeptember 22.




