2/2024. szamu Jegyzoi Utasitas
a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatanak kiadasarol
(egységes szerkezetben a 3/2024., 4/2024. jegyzdi utasitassal)

Ajogalkotasrol sz016 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §-aban foglaltaknak
megfelelden Sajoszentpéteren egységes polgarmesteri hivatal miikodik.

1.1. A polgarmesteri hivatal
megnevezése: Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
levelezési cime: 3770 Sajoszentpéter, pf. 22.
telefonszama: 48/521-037
telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. 3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 6.
Levelezési cim: 3770 Sajoszentpéter, pf. 22.
Telefonszam: 48/521-037
Telefax szam: 48/345-980
Szervezeti egység: Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

1.2.2. 3770 Sajoészentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levelezési cim: 3770 Sajoszentpéter, pf. 22.
Telefonszam: 48/521-039
Telefax szam: 48/512-039
Szervezeti egység: Igazgatasi Osztaly

1.3. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:
A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
Az Alapit6 Okirat szama: 101/225-5/2023
Az Alapito Okirat kelte 2023. jalius 14.
A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007
A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja
A Hivatal ad6szama: 15349167-2-05
A Hivatal KSH nyilvantartasi szama: 15349167 8411 321 05 (KSH kod: 16054)
A Hivatal toérzskonyvi azonositd szama: 349163
A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

1.4. A Hivatal illetékességi teriilete: Sajoszentpéter varos kdzigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatal 6nallo jogi személy, az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
(a tovabbiakban: Onkormanyzat) gazdalkodasinak végrehajté szerve. Az eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.



A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 70. §-aban elbirt belsé ellendrzési
rendszer miikddik, amely ellitja az Onkorményzat fenntartdsa alatt 4116 intézmények, énkormanyzati
gazdasagi tarsasagok ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabdlyait a Belsé Ellen6rzési Kézikonyv
tartalmazza.

1.6. A Hivatal gondoskodik a varosi f6épitészi és belsd ellendrzési feladatok ellatasarol.
1.7. A Hivatal latja el a Sajoszentpéter Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulds munkaszervezeti feladatait is.

1.8. A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat)
rendelkezéseit a Hivatal szervezeti egységeire és a Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztviselokre és kozszolgalati ligykezelOkre, valamint a munka térvénykdnyveérdl szo16 2012. évi 1.
torvény szerinti munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalokra (koztisztvisel6k,
kozszolgalati ligykezel6k, munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok a tovabbiakban
egyiitt: munkavallalok) kell alkalmazni.

A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységeire vonatkozoé rendelkezések

2.1. A Hivatal koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

2.2. AHivatal koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:
011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység

011130 Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkotd és altalinos igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai adatszolgaltatasok
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-, gazdalkodasi-, Tlizemeltetési-, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

022010 Polgari honvédelem agazatai feladatai, a lakossag felkészitése
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6étartamt kozfoglalkoztatas

042220 Erdégazdalkodas

045120 Ut-, autopalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

047410 Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék (vegyes Omlesztett) begytijtése, szallitasa, atrakasa
052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

063020 Viztermelés-, kezelés, ellatas

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatasok fejlesztése,
mitkodtetése

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

102050 Az id6skoruak tarsadalmi integracidjat célzo programok



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

106010 Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, tizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek, programok
107090 Romak tarsadalmi integracidjat elésegito tevékenységek, programok
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, oOndlloan miikodo koltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait az Onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a gazdasagi
szervezet ligyrendje tartalmazza.

A Hivatal alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo szervezet felett sem.

A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
Magyarorszag Alaptorvénye,
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,
az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIIL. tdrvény,
a helyi adokrol sz616 1990. évi C. toérvény,
a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. térvény,
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI. torvény,
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvény,
a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol sz6ld
1993. évi LXXVIIL. torvény,
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVI.
torvény,
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol szold 1997. évi LXXVIIL. térvény,
az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. toérvény,
a temetOkrol és a temetkezésrdl szo16 1999. évi XLIII. torvény,
a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi LXIII. térvény,
a szamvitelrdl szo16 2000. évi C. torvény,
az Europai Parlament tagjainak valasztasarol szolo 2003. évi CXIIIL. torvény,
a kereskedelemr6l sz616 2005. évi CLXIV. torvény,
a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdosagarol szold 2007. évi CLXXXI. térvény,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. térvény,
a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl sz6lo 2009. évi
LXXVI. torvény,
az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L. torvény,
a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol sz616 2010. évi L. torvény,
a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL. térvény,
a kozbeszerzésekrol szo616 2011. évi CVIIL térvény,
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tdrvény,
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény,
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény,
a kozszolgélati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,
az orszaggyilési képviselok valasztasarol szolo 2011. évi CCIII. torvény,
a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény,
a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény,
az egészségligyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIIL. torvény,
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,
az ado6zas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény,
az adoigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. térvény,



az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrol sz616 2017. évi CLIIL. térvény,

a védelmi és biztonsagi tevékenységek Osszehangolasardl szolo 2021. évi XCIIL. térvény,

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

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrol és egyes illetménypdtlékokrol szo6ld
249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet,

az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz616 465/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet,

az adohatdsag altal foganatositandd végrehajtasi eljaras soran felmeriilt végrehajtasi koltségek és a
végrehajtasi koltségatalany megallapitasanak és megfizetésének részletes szabalyairdl szolo 8/2018.
(I11. 19.) NGM rendelet,

a mindenkori koltségvetési torvények, agazati torvények €s ezek végrehajtasara kiadott kormany- és
miniszteri rendeletek, tovabba Onkormanyzati rendeletek és az ezekben hivatkozott egyéb

jogszabalyok.
I1. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3. A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa

3.1. A Hivatal egységes 6nall6 koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabol az alabbi belsd
szervezeti egységekbdl all:
3.1.1. Jegyzd
3.1.2. Aljegyz6
3.1.3. Kozvetlen jegyzdi iranyitas ala tartozok:
Projektiroda
Tarsulasi referens
Jegyz0i referens
3.1.4. Aljegyz6i iranyitas ala tartozo
Intézményiranyito és Szervezési Osztaly
3.1.5. Igazgatasi Osztaly
3.1.6. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
3.1.7. Varosiizemeltetési €s Beruhazasi Osztaly

3.2. Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviseld all.

3.3. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetésére kizardlag felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezd

koztisztviseld nevezheto ki, osztalyvezetéi munkakorre, féosztalyvezeto-helyettesi besorolassal.

3.4. A vezetOi kinevezést hatarozatlan id6re a jegyz6 adja a polgarmester egyetértésével.

3.5. Az osztilyok egymassal kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatdsaban. A Hivatalon beliil a

jogszabalyoknak és a vezet6i dontéseknek megfelelden 6nallo feladatkorrel rendelkeznek.

3.6. A Hivatal
a) szervezeti abrajat az 1. melléklet,
b) aszervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozddasat a 2. melléklet,
c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdoroket a 3. melléklet,
d) aziigyfélfogadas rendjét és a jegyz6 fogaddorajanak rendjét a 4. melléklet
tartalmazza.



I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A Hivatal a polgarmester iranyitasaval és a jegyzo vezetésével egységes szervezetként mikodik.

4.

Polgarmester

4.1. A polgarmester Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatai:

a) kinevezi a jegyzot és — a jegyz0 javaslatira — az aljegyzot, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyzd tekintetében és — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével — az aljegyzo tekintetében,

b) ajegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

c) képvisel6-testiileti elbterjesztést nyujt be — a jegyz6 javaslatara — a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasarol, 1étszamarol, munka-és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol,

d) a Helyi Védelmi Bizottsag vezetdjeként a védelmi és biztonsdgi igazgatas teriileti €s helyi
szabalyairol szol6 427/2022. (X. 28.) Korm. rendelet 18. § (1) bekezdése alapjan kijeloli a
Hivatal koztisztvisel6i koziil a honvédelmi- és a kozbiztonsagi referenst,

e) ellatia az Onkorményzat tajékoztatdsi-, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatait,

f) kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

g) koordinalja az 6nkormanyzati vallalkozasokat, az dnkormanyzati vgyonhasznositast.

Alpolgiarmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkajat, tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését. Ellatja
mindazon feladatokat, amelyekkel a polgdrmester megbizza.

Jegyzo

Ajegyz0 a Hivatal vezetéje. Tevékenysége soran felels a szakszeri, partatlan, hataridében torténd tigyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

6.1. Az Onkormanyzat képvisel-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzéi feladatokat a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény €s Sajoszentpéter Varosi
Onkorményzat szervezeti és mitkodési szabalyzatardl sz616 dnkormanyzati rendelet tartalmazza.

6.2. Ajegyz6 gondoskodik a képviseld-testiilet €s szervei, a nemzetiségi onkormanyzatok és a Sajoszentpéter
Kornyéki Onkorményzati Tarsulas mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, ezen beliil

a) aképviseld-testiilet és bizottsagai elé keriild eldterjesztések elokészitésérol,

b) a képvisel6-testiilet és bizottsagai, a nemzetiségi onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos
szervezési és ligyviteli feladatok ellatasarol,

c) a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas elé keriild eloterjesztések elokészitésérdl,

d) személyesen, illetve megbizottja Utjan tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és
bizottsagai iilésein,

e) személyesen, illetve megbizottja utjan tandcskozasi joggal részt vesz a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok iilésein,

f) tanacskozasi joggal részt vesz a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas iilésein,

g) ad)-f) pontokban megjeldlt iiléseken barmely javaslatot érintden torvényességi észrevételt tehet,

h) gondoskodik a d) és f) pontban megjelolt tilések jegyzokonyveinek elkészitésérol,

i) alairja a képviseld-testiilet altal megalkotott dnkorményzati rendeleteket, valamint a képvisel6-
testiileti tilésekrodl készitett jegyzokonyveket,

j)  gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok kdzzétételérdl és azok
végrehajtasarol,

k) tajékoztatast ad az Onkormanyzatot érintd jogszabalyi valtozasokrol,



)

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belso szervezeti tagozddasara, 1étszamara, munka-
és tigyfélfogadasi rendjére.

6.3. A jegyz6 Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

)

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal munkavallaloi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében,

beszamoltatja a belsd szervezeti egységek vezetdit, és ellendrzi a munkajukat,

végzi a Hivatalt érint6 kotelezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal dnkormanyzati és dllamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

a Hivatal Alapité Okiratadban meghatarozott tevékenységek jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
ellatasa,

a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,

a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

biztositja az elektronikus informacids rendszer védelmével, biztonsadgaval 6sszefiiggd feladatok
ellatasat,

dont a hataskorébe utalt iigyekben,

ellatja a jogszabalyokban meghatarozott kdzigazgatasi feladatokat, hatosagi hataskoroket,
egyiittes polgarmesteri és jegyz6i-, valamint jegyzoi utasitasokkal szabalyozza a Hivatal
miikodését,

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

iranyitja a koztisztviselok és a kozszolgalati ligykezelok tovabbképzését,

gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, valamint a polgarmesteri-, jegyz6i- és
egylittes polgarmesteri és jegyzoi utasitasok €s szabalyzatok nyilvantartasarol,

a bels6 kontrollrendszer kiépitése, illetve a vezetdi belso ellendrzés megszervezése és hatékony
miikodtetése,

ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval 6sszefiiggésben.

6.4. Ajegyz0 a helyi valasztasi iroda (a tovabbiakban: HVI) vezetdje. Ennek keretében gondoskodik a HVI
vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

Aljegyzo

Folyamatosan segiti a jegyz0 munkajat, tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.
A részletes aljegyz0i feladatokat a jegyz6 altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

Osztalyvezet6

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a szervezeti egységen belill a koztisztviselok és kozszolgalati
tigykezelok munkajat, biztositja a munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felel6s az osztaly munkajaért, annak szakszerti, torvényes miikodéséért, a feladatkdrébe tartozo ligyek
ellatasaért, a belsd ellendrzési feladatok elvégzéséért.

8.3. Elkésziti az iranyitasa ala tartozo osztaly feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti eldterjesztéseket,
gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatdrozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekben, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, belsd
szabalyzatokban, utasitadsokban el6irt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.



8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsolodo jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan, atfogo jelleggel
feliilvizsgalni, a valtozasokat a jegyzonek, aljegyzonek is jelezni.

8.6. Felelos a szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztdsdnak, az egyes munkakorok
helyettesitésének, a munkakdrok atadasanak megszervezéséért, a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért.

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

8.8. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet és bizottsagai iilésein, és haladéktalanul jelzi a
jegyzonek, ha jogszabalysértést észlel a dontések soran.

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

8.10. Akozvetlen iranyitasa ala tartozo koztisztviseldk és kdzszolgalati igykezeldk tekintetében gondoskodik
a) munkakori leirasok elkészitésérol,
b) a munkaban tSltott idejiik igazolasarol, a jelenléti iv vezetésérol,
¢) munkajuk ellendrzésérol.

8.11.Jogszabalynak megfelelden végzi a koztisztviselok teljesitményértékelését és mindsitését. Elvégzi a
kozszolgalati ligykezelk és a munka térvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok munkajanak

értékelését.

8.12. A munkaltatéi jogok gyakorlasaval ¢s humanpolitikai dontésekkel kapcsolatban javaslatot tesz a
jegyzbének.

8.13. Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett osztily feladatkorébe tartozo iigyekrol,
valamint minden olyan tudomasara jutott informaciordl, amely intézkedést igényld helyi kdziigynek
tekinthetd.

8.14. A jegyz6 vezetésével latja el a feladatait. A munkakdri leirdsat az aljegyzo késziti el.

8.15. A jegyz0 altal az osztalyvezetdk hataskorébe utalt egyéb munkaltatoi jogokat a Kdzszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

8.16. Amennyiben az osztalyvezetdi munkakor nincs betdltve, vagy az osztalyvezetd a vezetdi feladatai
ellatasaban tartésan akadalyoztatva van — helyettes kijelolésének hianyaban — az egyéb munkaltatoi

jogkdrét a jegyzo gyakorolja,

8.17. Az osztalyvezetot a jegyz6 altal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett munkakori
leirasa tartalmazza a megbizast.

IV. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
Altalanos feladatok
9.1. Az Onkormanyzat miikddésével, valamint az Onkorményzat, a polgirmester és a jegyz6, tovabba a
Hivatal tigyintézdjének hataskorébe utalt kozigazgatdsi ligyek dontésre vald elokészitésével és

végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok, a
tisztségviselok munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban



9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

meghatarozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgaltatd
tevékenységet folytat.

A Hivatal altalanos feladatai korében koteles
a) ugyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadasara,
b) az Onkormanyzati és allamigazgatési iigyek mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,
c) aziratoknak az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok iigykorét érintd oOnkormanyzati rendelet-tervezetek, képviseld-testiileti
eldterjesztések, hatarozati javaslatok elékészitése, valamint azok tdrvényességének vizsgalata,

b) aképviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa,

c) nyilvantartja a képviselO-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatja a képviseld-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

e) az Onkormanyzati képviselok kérdéseinek kivizsgalasa, €s azokra a vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag miikodéséhez sziikséges iligyviteli
feltételeket,

b) a képviselo-testiilet illetékes bizottsdga véleményének kikérése a képviseld-testiileti
eléterjesztésekkel kapcsolatban,

c) szakmailag elokésziti a Dbizottsagi eclbterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldokat, egyéb
anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsadgi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol,

e) a bizottsdgok mitkodéséhez sziikséges tajékoztatdsok megadasa,

f) ajegyzd kijeloli a bizottsagok hivatali 6sszekotdit.

A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban:
a) kozremiikodik a dontések eldkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységét.

A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban — kiilon kozigazgatasi
szerzédésben foglaltak szerint — ellatja a Sajoszentpéter Varosi Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi
Onkorményzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, {igyviteli és adminisztrativ, valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
eléirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd
allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo616 térvény, valamint a
vonatkozo anyagi jogszabalyok eléirasainak megfelelden gyakorolni (el6készités, kiadmanyozas).

A Hivatal részt vesz az Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.10. A Hivatal kozremlikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

9.11. Az tigyintézdk altalanos feladatai:

a) felelések a feladatkoriikbe utalt és szamukra a munkakdri leirasban meghatarozott tigyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan
¢s hatariddre torténd végrehajtasaért,

b) gondoskodnak a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzl, tovabba az
osztalyvezetOk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

8



c) felel6sek a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért,
d) kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.12. Az tigykezeldk altalanos feladatai:
a) feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai feletteseik iranyitasaval
végzik,
b) kotelesek a hivatali ligyintézés hatékonysagat eldsegiteni,
¢) gondoskodnak az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,
d) kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok altalanos feladatai:

a) a Hivatal tisztan tartasat és a miikodését eldsegitd feladatokat latjak el az e korbe tartozo
munkavallalok, akik szervezetileg az Intézményiranyit6 és Szervezési Osztalyhoz tartoznak,
tevékenységiiket az aljegyz0 irdnyitja,

b) feladataikat a munkakdri leirasban foglaltak alapjan végzik,

c) kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

10. A szervezeti egységek feladatai

10.1. Intézményiranyité és Szervezési Osztaly feladatai

10.1.1. Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

2)

h)
i)

Az o6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozdsoknak az eldkészitése, a
csoportlétszamok figyelemmel kisérése,

Kozremiikodik ¢és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetési tervezete
készitéséhez.

Eljar a nevelési intézmények vezetéi megbizasaval osszefiiggd feladatok ellatasaban.
Telepiilési szintl helyi esélyegyenldségi program elkészitése.

Szervezi az intézmények beszamoldjahoz kot6do tevékenységek ellatasat.
Osszehangolja a Szocidlis, Kulturalis, Sport és Kdznevelési Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskorét és segiti az
intézmények miikodését.

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Egylittmiikodik a Kazincbarcikai Tankeriileti K6zpont képviseljével.

10.1.2. Koézmivelddéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
<)

d)

A Sajoszentpéteri Miivel6dési és Sportkdzpont, Varosi Konyvtar intézmény fenntartoi
iranyitasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa.

Varosi tinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.
Osszehangolja és szervezi az Onkorméinyzat hataskdrébe tartozd sportpolitikai
tevékenységet, szervezi az Onkorményzat sporttal kapcsolatos feladatait.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a helyi sportegyesiiletekkel.

10.1.3. Civil kapcsolatok, protokoll feladatok

a)

b)
¢)

d)

Koordindlja az Onkormanyzat nemzetkdzi, testvérvarosi kapcsolatait és
egylittmiikodését, eldsegiti uj kapcsolatok €s egyiittmiikodési formak kialakitasat.
El8késziti az Onkormanyzathoz érkezd vendégek fogadasat, programjat.

Kapcsolatot tart az egyhazak képvisel@ivel, koordinalja azok Onkormanyzathoz k&t6dé
feladatellatasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médidval, rendszeresen
tajékoztatia a média képviseldit az Onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl,
koordindlja az Onkormdanyzat tisztségviseldinek és a Hivatal munkatdrsainak a sajtoban
valo megjelenését, nyilatkozatait.

Részt vesz a varosi informacios tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban.



2)

h)

)

k)

Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez sziikséges
informaciok eljuttatasardl a honlap miikodtetdjéhez.

Részt vesz az dnkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elékészitésében,
gyakorlati megvalositasaban.

Lakossagi forumok szervezése.

Biztositja az Onkormaényzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti
kapcsolat és egyiittmiikodés adminisztracios-dokumentécios hatterét, a kommunikacio
folyamatossagat, az informaciok hitelességét és naprakészségét.

Kozremiikodik a konyvkiadasban, kézmiivelddési, miivészeti, helytorténeti jellegii
kiadvanyok megjelenésének eldkészitésében.

Biztositja az ifjusagi szervezetekkel, az ifjusag segitésével foglalkozé intézményekkel
vald kapcsolattartast és egyiittmiikodést.

10.1.4. Egészségiigyi és szocialis ellatas teriiletén:

a)

b)

e)

Végzi a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl szold térvényben
rogzitett kotelezd egészségligyi ¢és szocialis személyes gondoskodast nyujtd
ellatasokhoz kot6do teenddket.

Ellatja az egészségiigyi €s szocialis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai
utmutatasi, szervezési, valamint az intézményiranyitasbol ad6dd dontés-elokészitési,
szervezési és végrehajtasi feladatokat.

Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

10.1.5. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

a)
b)

<)
d)

2)

h)

Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és a munkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.
Gondoskodik a Hivatal munkavéllaldival és az Onkormanyzat altal fenntartott
intézmények vezetdivel kapcsolatos személyzeti €s munkaiigyi feladatok ellatasarol.
Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével as 6rzésével kapcsolatos feladatokat.
Szervezi a kotelez6 tovabbképzéseken valo részvételt, nyilvantartja a munkavallalok
részére kotelezOen eldirt alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirévizsgalatokat.
Vezeti a személyi anyagok nyilvantartiasat, gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasardl.

Ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozd teljesitménykdvetelmények
megallapitdsaval, valamint a koztisztviselok teljesitményértékelésével kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

Gondoskodik a varosi kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol, nyilvantartja a képviselo-testiilet altal alapitott kitiintetésben
részesiilteket.

Ellatjia a Hivatalnal kozfoglalkoztatasi jogviszonyban allokkal kapcsolatos
személyligyi és munkaiigyi feladatokat.

10.1.6. A Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

a)

b)

¢)

d)
e)

Elokésziti a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek,
meghivok dsszeallitasarol.

Gondoskodik a napirendek el6terjesztéseinek Osszegyljtésérdl, rendszerezésérdl,
sziikség szerinti sokszorositdsardl, az iilésekre sz6l6 meghivok érintettek részére
hataridoben torténé megkiildésérol.

Elkésziti a jegyz6kdnyveket, az onkormanyzati rendeletek és hatarozatok kiadmanyait,
azokat tovabbitja az érintettek részére.

Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérol.
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2)

h)

)
)

Gondoskodik a képviselo-testiileti és bizottsagi jegyzOkonyvek elektronikus
rendszeren keresztiil a Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal részére
torténd megkiildésérdl.

Ellatja az oOnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba
gondoskodik a 2013. junius 30. napjat kdvetden kihirdetett onkormanyzati rendeletek
elektronikus rendszeren keresztiil torténd tovabbitasarél a Nemzeti Jogszabalytar
szamara.

Ellatja a képviselo-testiileti tagok és a bizottsagok nem képviseld tagjainak
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

Kapcsolatot tart a képviseld-testiileti tagokkal és a bizottsagok nem képviseld tagjaival.
Ellatja a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos iligyviteli
teenddket.

10.1.7. Katasztrofavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2)

h)

Elokésziti a katasztrofavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatokat.
Ellatja a kozbiztonsagi- és a honvédelmi referensi feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi tervek elkészitésében.

Kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak
elleni védekezésben kozremikddd mas szervekkel és szervezetekkel.

Elkésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgéarok polgari védelmi
szolgalatra kotelez6 hatarozatait.

Kozremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasardl, iranyitja és ellenérzi az Onkormanyzat intézményeinek ezzel
kapcsolatos tevékenységét, valamint szervezi a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a
jegyz6 hataskorébe tartozo tlizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi,
munkavédelmi feladatait, és biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

10.1.8. Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:
A kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat a Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el.

10.1.9. Informatikai feladatok:

a)

b)
©)

d)
e)

i)

k)

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

Gondoskodik az adattarolds biztonsagarol. Adatmentések, biztonsagi mentések
készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az dnkormanyzati informacios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalds szamitogépes rendszerét.

Kozremiikodik a valasztasok szamitastechnikai el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzéséhez sziikséges
adatgytijtés érdekében.

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

Ellatja a Hivatalban miik6d6 szerverek lizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Ellatja az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciobiztonsagrol szold 2011.
évi CXII. torvényben meghatarozott feladatokat.
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10.1.10. Iktatasi feladatok:

Kiilon szabalyzat alapjan ellatja a kozponti tligyiratkezelést (iktatas, postazés, irattarozas,
selejtezés), és biztositja annak szabalyszertiségét.

10.1.11. Gondnoki feladatok:

a)
b)
¢)

d)
e)

Gondoskodik a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogydeszkozok, irodaszerek
beszerzésérol.

Gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések, egyéb rendezvények
megtartasdhoz sziikséges helyiségekrol, azok targyi, technikai feltételeirdl.
Gondoskodik a Hivatalban 1évé berendezések miikddoképességérdl, koordindlja,
ellendrzi a szolgaltatasok (1égtechnika, lift, tizjelz6 stb.) szerzodés szerinti teljesitését.
Biztositja a Hivatal miikodési, technikai feltételeit (fénymadsolas, gépkocsi stb.).
Gondoskodik a Hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

10.2. Igazgatasi Osztaly feladatai

10.2.1. Anyakdnyvi igazgatassal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

a)

b)
©)
d)
e)

sziiletési-, hazassagi-, halotti anyakonyvek vezetése az elektronikus anyakdnyvezésre
vonatkoz6 szabalyok szerint, az ehhez tartozé dokumentumok kiallitasa,
hazassagkotésnél torténd kdzremiikddés,

adatszolgaltatasok teljesitése,

sziiletendd és megsziiletett gyermekek esetében apai elismerd nyilatkozatok felvétele,
névvaltozassal és névmodositassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

10.2.2. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a)

b)
<)
d)

a kérelemben foglaltak vizsgalata, a tényallas tisztazasa, sziikség esetén helyszini
szemle tartasa,

hatarozatok meghozatala és kozlése a felekkel,

kotelezés esetén a végrehajtas ellendrzése és kikényszeritése,

jogorvoslat esetén az iratok illetékes jarasbirdsag részére torténd tovabbitasa.

10.2.3. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

oroklésben érdekeltek felkutatasa,

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,

ingatlanhagyaték esetén ado- és értékbizonyitvany beszerzése,
hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,

hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitasa,
p6thagyatéki eljarasok lefolytatasa.

10.2.4. Jegyzo6i hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitiasa és
nyilvantartasa,

hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa ¢és
nyilvantartasa,

arendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolddo kiegészité pénzbeli ellatasra
vald jogosultsag megallapitasa és nyilvantartasa,

a nyilvantartasok folyamatos vezetése,

kozremiikddés a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez, valamint a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzethez kapcsolodo pénzbeli timogatas kifizetésében,

az évkozi és a nyari sziinidei gyermekétkeztetésre valod jogosultsag megallapitasa és
nyilvantartasa,

mas hatdsag megkeresésére kornyezettanulmany készitése,

statisztikai jelentések elkészitése.
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10.2.5. Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

az lizletek miikddési engedélyének kiadasa,

kereskedelmi tevékenység végzéséhez kapcsoldodd bejelentések és adatvaltozasok
vizsgélata,

a kiadott engedélyek, megtett intézkedések, adatvaltozasok és a kereskedelmi
tevékenység megsziintetésének az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasba és az ASP
Iparkereskedelem szakrendszerbe torténd bejegyzése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése,

vasarok ¢s piacok tartasanak engedélyezése és ellendrzése,

szallashelyszolgaltatdsi tevékenységhez kapcsolédd bejelentések és adatvaltozasok
vizsgalata, nyilvantartasba vétele, hatosagi ellen6rzés lefolytatasa,

bejelentés koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos bejelentések és adatvaltozasok
vizsgalata, telephelyengedély kiadasa és az ehhez kapcsolddo nyilvantartas vezetése,
statisztikai jelentések elkészitése.

10.2.6. Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

a polgarmester, a jegyz0 és a Szocialis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsag
hataskorébe tartozo pénzbeli és természetbeni ellatasok iranti kérelmek vizsgalata, az
tigyek dontésre torténd elokészitése, valamint kozremiikodés annak végrehajtasaban,
apénzbeli és természetbeni ellatasok iranti kérelmek elbiralasahoz kornyezettanulmany
készitése,

statisztikai jelentések elkészitése.

10.2.7. Egyéb igazgatasi feladatok:

a)
b)

<)

hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

hirdetmények  kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyzokonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt targy jogosultnak torténd atadasa,
a talalt targy Orzése,

kozteriilet-hasznalati engedély iigyek intézése,

kozteriiletek feliigyelete,

kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedések megtétele,
mez6gazdasagi €s erdészeti feladatok ellatasa,

kornyezet- és természetvédelmi dnkormanyzati és jegyzoi feladatok ellatasa,
allatvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa,

a Kozponti Cimregiszter vezetéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

A munkavallalok munkakorébe tartozo részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai

10.3.1. Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok:

a)
b)
<)

d)

e)

f)

elkésziti az Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetét,

elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének évikdzi modositasait,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasardl a képviselo-testiilet
részére,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartas eldirasainak megfeleléen a havi, negyedéves,
féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbél eredé informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridore teljesiti az adokoteles kifizetésekkel és a gazdalkodassal Osszefliggd
adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szo616 beszamolot, a vagyonleltart.

10.3.2. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:

a)

ellatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

13



b)

<)
d)

az osztalyvezetd vagy altala irasban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi
ellenjegyzést,

ellatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szadmviteli nyilvantartasi rendszert, konyviteli
nyilvantartast vezet,

gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasarol és a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

eléirja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,

elokésziti a hitelfelvételt s egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kozponti koltségvetésbél az Onkormanyzat altal folyositott és
megel6legezett ellatasokat,

folydsitja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a munkavallalok nem rendszeres kifizetésének szdmfejtését és
egyéb juttatasok elszamolasat, folyositasat,

ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a koveteléseket € a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbitja az idészaki AFA-, rehabilitacios hozzajarulas, valamint a cégautd
addbevallasokat,

elvégzi az allami feladatalapi tamogatasok igénylésével, igénymoédositasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

10.3.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

2)

h)

vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé értékpapirokat és iizletrészeket,
ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerzédéskotési, szamlazasi,
nyilvantartasi feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol,
hatariddre teljesiti az Onkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanokkal kapcsolatos
statisztikai adatszolgaltatasokat,

az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikddve gondoskodik az Onkormanyzat
vagyongazdalkodasi koncepcidjanak, kozép- és hosszutavii vagyongazdalkodasi
tervének elkészitésérol,

ellatja az Onkorményzat 4ltal nyujtott allamhaztartason kiviili egyéb miikodési céla
tamogatasokkal kapcsolatos szerz6déskotési, elszamolasi feladatokat,

gondoskodik az Onkormanyzati vagyongazdalkodas soran a miikodési bevételek
beszedésérdl.

10.3.4. A képviselo-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)

d)

a Pénziligyi Bizottsag miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

a képviseld-testiilet munkatervében foglaltak figyelembevételével elkésziti az osztaly
feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti eléterjesztéseket,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, onkormanyzati rendelet-
tervezetek, beszamolok, tajékoztatok, dontést igényld egyéb iigyek szakmai
elokészitésérol,

gondoskodik a képviseld-testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

10.3.5. Adoiigyi feladatok:

a)

b)

c)

d)

gondoskodik a helyi adokrol szolo torvény alapjan a képviseld-testiilet adozassal
kapcsolatos 6nkormanyzati rendeleteinek elokészitésérol, végrehajtasaral,

ellatia az Onkormanyzat hataskorébe tartozéd addk kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és informacio-
szolgaltatas keretében adatokat gyiijt, beszamolokat készit és tovabbit,

az adok modjara behajtando koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,
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intézi az Onkorméanyzat hataskorébe tartozo atengedett kdzponti adokkal, valamint a
helyi adokkal osszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket, és teljesiti a hataskorébe tartozo
igyekkel kapcsolatos megkereséseket,

elokésziti a méltdnyossagi ligyeket,

lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az ado- €s értékbizonyitvanyt,

kérelemre adoigazolast allit ki,

elvégzi az adozarasi feladatokat,

teljesiti az addzassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

ellatja a term6fold bérbeaddsabol szdrmazd jovedelmek adoztatdsaval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat,

ellatja a helyi jovedéki adoval kapcsolatos feladatokat.

10.3.6. A nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok:

a)
b)

<)
d)

kozremiikddik a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési hatarozatainak
elokészitésében,

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

a pénziigyi teljesitésbol ered6 informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik a szamviteli nyilvantartas vezetésérdl, végzi a konyvelési feladatokat.

A munkavallalok munkakorébe tartozo részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai

10.4.1. Epitésiigyi feladatok:

a)

b)

Az épitett kornyezet, a telepiilés tervszerti alakitasa és védelme érdekében az épitett

kornyezet alakitasarol és védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL. torvény és végrehajtasi

rendeletei keretei kozott az alabbi telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatok
ellatasa:

1. Az Onkormanyzat ellatja az épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi épitészeti
értékek, a telepiiléskép, a ralatas és kilatas védelmét, tovabba meghatarozza a
telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben létesitendé rendeltetések
korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kovetelményeket.

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

3. Szakmai konzultaciot biztosit a 2. pontban meghatarozott kovetelmények
teljesitése érdekében.

4. Az Onkormanyzat az épitésiigyi feladatat helyi rendeletei megalkotasaval és a
kapcsolodo sajatos jogintézményekkel, tovabba a foépitészi tevékenységrol szold
kormanyrendeletben foglaltak szerint nkormanyzati f6épitész kozremitkodésével
latja el.

A Varosiizemeltetési s Beruhazasi Osztaly kdzremiikddik a foépitész feladatainak
ellatasaban.

Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem hatosagi — épitésiigyi

igazgatasi és teleptilési miiszaki feladatok ellatasa:

1. hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

2. a jegyz6 ut-, kornyezetvédelmi- és viziigyi hatosagi, valamint szakhatosagi
jogkorével osszefliggd feladatok ellatasa,

3. ellatja a f6épitész adminisztracids feladatait,
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4. elkésziti a képviseld-testiilet munkatervében foglaltaknak megfeleléen az osztaly
feladatkorébe tartozo képviselo-testiileti elSterjesztéseket.

10.4.2. Varosiizemeltetési feladatok

Varosiizemeltetési- €s fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése.

10.4.3. Ut- és hidfenntartasi feladatok:

a)

b)

d)

2)

h)

Igazgatasi feladatok:

1. tépitési palyazattal kapcsolatos feladatok,

2. tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése,

3. utiigyi igazgatas,

4. kozteriilet-, ut- és kdzmi nyilvantartas,

5. kozmii bekdtések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa.

Fenntartasi feladatok elokészitése, koordinalasa:
katyuzas (nagy volument és folyamatos),

jarda, 1épcsd, korlat felujitasa,

buszmegallok fenntartasa,

Oonkormanyzati belteriileti utak, hidak fenntartasa,
mederburkolatok helyreallitasa,

kiilteriileti mezdgazdasagi utak javitasa,

utcanév tablak kihelyezése.

Nk WL

Belviz-elvezetéssel kapcsolatos fenntartasi feladatok el6készitése, koordinalasa:
lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

kozteriileti atereszek fenntartasa,

padkarendezés,

balesetveszélyes folyokak javitasa,

hordalékfogé keresztracsok tisztitasa, javitasa,

tiltéaknak karbantartasa.

IS e

Kommunalis vizi [étesitményekkel kapcsolatos tizemeltetési feladatok:
1. kozmivek kiépitésével kapcsolatos onkormanyzati és hatdsagi feladatok ellatasa,
2. kozkutak fenntartasa.

Koztisztasaggal kapcsolatos feladatok:
1. ragcsaloirtds megszervezése,
2. koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa.

Parkfenntartasi feladatok:
1. jatszoeszk6zok kotelezo feliilvizsgalata,
2. jatszOeszkozok fejlesztése, potlasa.

Kozvilagitassal 6sszefliggd feladatok: energiagazdalkodas és energiaracionalizalas.

Egyéb varosiizemeltetési feladatok:

1. onkormanyzati telekalakitasi ligyek bonyolitasa,

2. varosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozasainak vezetése (ut, kozvilagitas,
viz, szennyviz, gaz),

3. kozteriiletek ellenérzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt hidnyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajtd szervezet felé.
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i)  Varosfejlesztési és intézményi felujitasi feladatok:
1. Onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felujitdsanak tervezése és
bonyolitasa,
2. Onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsdhoz muszaki
adatok szolgaltatasa,
3. az intézményi kezelésben nem 1évé Onkormanyzati vagyon allagmegdvasa és
karelharitasanak bonyolitasa,
onkormanyzati beruhazasok elokészitése ¢s bonyolitasa,
palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,
karacsonyi diszkivilagitas és fenydfa-allitds bonyolitasa,
épitésiigyi-onkormanyzati hatosag kotelezésre koltségfedezet biztositasa,
intézményi karbantartas tervezése, ellenérzése,
a Hivatal karbantartasa,
0. jatszoeszkozok feliilvizsgalatanak ¢és a sziikséges javitdsi munkdknak a
megrendelése.

2O R

A munkavallalok munkakorébe tartozo részletes feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.5. Projektiroda feladatai

Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

A Projektiroda részletes feladatait Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
156/2017. (VIIL. 24.) hatarozattal jovahagyott Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Projektmenedzsment
Szabalyzata tartalmazza.

10.6. Varosi féépitész feladatai (a feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretében torténik):

a)
b)

<)
d)

varosfejlesztési projektek el6készitésére vonatkozod javaslatok kidolgozasa,
varosfejlesztési stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggd
koncepciok, dontés-elokészitd anyagok koordinalasa, véleményezése,

varosfejlesztési javaslatok véleményezése,

teriiletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel Osszefliggd épitészeti, illetve térprogramok
Osszeallitasaban, véleményezésében kozremiikodés, koordinacio,

kozremtikodés a  telepiilésrendezéssel — Osszefiiggd  Onkormanyzati  rendeletek
megalkotasanak, modositasanak elékészitésében,

kozremiikodés tarsadalmi, szakmai foérumok szervezésében, civil szervezetek
tajékoztatasaban,

kiilso fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,

részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében,

elésegiti az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd teriilet- és telepiilésrendezési tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

elékésziti 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 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozteriileti emlékmiivek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varosrendezéssel Osszefiiggd azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgdrmester megbizza,

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

folyamatban 1év6 projektek el6készitésének, végrehajtasanak tamogatasa, az Onkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti-miiszaki vonatkozasa segitése.
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10.7. Bels6 ellendrzés feladatai (a feladatok ellatisa megbizasi jogviszony keretében torténik):

a)

b)

©)
d)

vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, el6zetes és
utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi, irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése,

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékeli az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossdgot add tevékenységet eldsegitd és
akadalyoz6 tényezOket bemutatja, a tanacsaddi tevékenységrol beszamol, a bels
kontrollrendszer mutikodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek.

10.8. Tarsulasi referens feladatai:

a)

részt vesz a Sajoszentpéter Kornyéki Onkormanyzati Tarsulas (a tovabbiakban: Tarsulds) és
bizottsaga iiléseinek elokészitésében,

gondoskodik a Tarsulas Tarsulasi Tanacsa feladatainak és dontéseinek elkészitésérol,
végrehajtasarol,

ellatja a Tarsulas Tarsulasi Tanacsa mitkodésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat,

segiti a Tarsuléds pénziigyi és ellendrz6 bizottsaganak munkajat,

ellatja a Tarsulds koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi-
gazdasagi feladatokat,

gondoskodik a Tarsulds palyazatainak elokészitésérol,

végzi azokat a feladatokat, amelyekkel a Tarsulas megbizza.

10.9. Jegyzdi referens feladatai:

a)

b)

©)

d)

ellatja a tarsashdzak miikodésének, a tarsashdzak szerveinek és e szervek miikddésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyz6i dontések elokészitését,

ellatja a mez6- és erd6gazdasagi foldek forgalmarol szol6 térvényben meghatarozott, a f61d
tulajdonjoganak atruhazasaval és a fold haszonbérbe adasaval kapcsolatban a jegyzd
feladatkorébe tartozoé ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat,

ellatia az Onkormanyzatnil kozfoglalkoztatdsi jogviszonyban allokkal kapcsolatos
személyiigyi és munkatiigyi feladatokat,

vezeti a varos jelképeir6l és a varosnév hasznalatardl sz616 2/2023. (1. 30.) 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak alapjan kiadott engedélyekrdl a nyilvantartast.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

11. Helyettesités rendje

12.

A jegyz0i és aljegyz0i tisztségek egyidejii betoltetlensége, illetve egyidejii tartos akadalyoztatasuk, tavollétiik
esetén a jegyzOi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezeto latja el.

A munkavallalok helyettesitésének rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A Hivatal bels6 kontrollrendszerének miikodtetése:

12.1. Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal munkavallaloi
részletes munkakdri leirasai alapjan kontrollalhatoak a felel0sségi €s a hataskori viszonyok.
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12.2. Kockazatkezelési rendszer

A belso ellendrzés az éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja 6ssze. A Hivatal rendelkezik
kockazatkezelési eljarasi renddel.

12.3. Informacio és kommunikacio

A jegyz6 olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy az informaciok megfeleld
idében eljussanak az illetékes szervezeti egységekhez és személyekhez. A beszamolasi rendszerek
hatékony, megbizhato és pontos mitkodéséért — a beszamolasi szintek és hataridok szem el6tt tartasaval —
a jegyz0 és a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

12.4. Kontrolltevékenységek

A jegyz6 altal kiadott szabalyzatok tartalmazzdk az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat, az
informacidkhoz vald hozzaférést, a kontrollok és a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

12.5. Monitoring

A jegyz6 olyan monitoring rendszert milkddtet, mely lehetévé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvalositasanak nyomon kdvetését

A kiadasi elbiranyzat terhére kotott szerz6déseknél az atlathatosag vizsgalatanak ellenérzési nyomvonalat
az 5. melléklet tartalmazza.

13. Informaciéaramlas, kapcsolattartas
13.1. Bels6 kapcsolattartas formai:

a) ajegyz0 altal sziikkség szerint tartott munkatarsi értekezlet, eseti munkacsoport értekezlet,
osztalyvezet6i értekezlet,

b) az osztalyvezetok altal sziikség szerint tartott osztalyértekezlet,

¢) napi informacidaramlas a Hivatal belso levelezérendszerén.

13.1.1. Munkatarsi értekezlet

A jegyz6 a munkatarsi értekezleten ismerteti
a) a Hivatalra vonatkoz6 1ényeges informaciokat,
b) a munkavégzés targyi feltételeit, a tervezett fejlesztéseket, valtoztatasokat,
¢) a Hivatal feladat- és hataskorét érinti jelentés jogszabalyi valtozasokat.

13.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet
Tobb osztalyt érintd {igyben a jegyz6 az osztalyvezetok bevonasaval munkacsoport értekezletet
tart, és konkrét utasitdsokkal hatarozza meg, hogy adott ligyben az érintett osztalyvezetdknek és
osztalyoknak milyen feladatai vannak.
13.1.3. Osztalyvezetoi értekezlet
A jegyz6 az osztalyvezetdi értekezleten
a) tajékoztatast ad a kovetkezd iddszak kiemelt feladatairdl,
b) konkrét utasitasokat ad, munkaszervezeti intézkedéseket tesz,

c) beszamoltatja az osztalyvezetdket az altaluk és az osztalyuk altal végzett feladatokrol.

Az osztalyvezetok az osztalyvezetdi értekezleten kérdéseket fogalmazhatnak meg, problémakat
vethetnek fel a Hivatal miikodésével, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.
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13.1.4. Osztalyértekezlet

Az osztalyértekezlet célja:
a) az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozo tigyek eldzetes megbeszélése,
b) osztalyvezetdi utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése,
c) tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkoz6 tovabbképzésen elhangzottak
ismertetése,
d) {gyintézok beszamoltatasa.

Az osztalyértekezlet id6pontjarol a jegyzot elozetesen tajékoztatni kell.
13.2. Kiils6 kapcsolattartas

13.2.1. Ajegyz6 kapcsolatot tart kiilondsen:
a) akozigazgatasi szervek vezetdivel,
b) a varmegyében miikodé nem allamigazgatasi feladatokat ellatdo allami szervek
vezetOivel,
¢) avarmegyében miikodo helyi onkormanyzatok tisztségviselbivel, jegyzoivel,
d) az 6nkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
e) a varosban miikodoé tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

13.2.2. A sajtoval vald kapcsolattartas

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, jegyz6/aljegyz6 vagy az altaluk kijel6lt vezet6 adhat tajékoztatast.
Az osztalyvezetok a feladatkorokbe tartozo szakmai ligyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl elzetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végzo koztisztviselok a feladatkoriikbe tartozoan a jegyz6 altal adott
felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

14. Adatvédelem

14.1. A munkavallalok kotelesek a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni,
és ezen kivill sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbol
kozvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a Hivatalra vagy az tigyfelekre nézve
hatrdny szarmazhat.

14.2. A munkavallalok a személyes adatokat a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok és
utasitasok eldirasai alapjan kotelesek kezelni.

14.3. A kozérdekii adatok és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok fogalmardl, kezelésérdl és kozzétételérol
kiilén szabalyzat rendelkezik.

15. Munkarend
A munkaidd heti 40 6ra.

A napi munkaidé: hétfd, kedd, csiitortok: 7.30 6ratol 16.00 oraig
szerda: 7.30 oratol 17.00 6raig
péntek: 7.30 oratol 12.30 6raig

A munkakozi sziinet hétfén, kedden és csiitortokon 30 perc, szerdan 50 perc, mely a munkaidébe beszamit. A
munkakozi sziinet 12.00 o6ra és 13.00 o6ra kozott vehetd igénybe, eltérd igénybevételt a jegyzd és az
osztalyvezetok engedélyezhetnek. Munkakozi szlinet nem vehetd igénybe, ha a napi munkavégzés a 6 ora
id6tartamot nem éri el.

A jegyz6 — indokolt esetben — a munkavallald kérésére eltérd munkarendet is engedélyezhet.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ugyfélfogadas rendje

Az osztalyvezetok gondoskodnak arrél, hogy iigyfélfogadasi iddben — az osztily feladatkorébe tartozo
igyekben — tajékoztatasra, intézkedésre jogosult iigyintézd rendelkezésre alljon.

Képviselet
17.1. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult. A jegyzd tavollétében a Hivatalt az aljegyzd képviseli. A
jegyzo és az aljegyz0 egyiittes tavolléte esetén a Hivatal képviseletére a jegyzo, illetve az aljegyz6 altal

irasban meghatalmazott osztalyvezetd jogosult.

17.2. A Hivatal bels6 miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

17.3. A Hivatal jogi képviseletét tartds megbizassal ligyvéd vagy ligyvédi iroda, vagy egyedi meghatalmazas
alapjan jogi végzettségii koztisztviseld latja el.

Iktatas, iratkezelés

A Hivatalban az iktatas és az iratkezelés az dnkormanyzati ASP szakrendszer alkalmazaséaval torténik.
Az iktatas ¢és iratkezelés részletes szabalyait kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.

Kiadmanyozas
A kiadmanyozas rendjét kiilon jegyz6i utasitas tartalmazza.
Kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogok gyakorlasa

A kotelezettségvallalasi-, utalvanyozasi ¢s ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes szabalyait
kiilon szabalyzat tartalmazza.

VL. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK
Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzék hasznalata
A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
Kiilon jegyz6i utasitas rendelkezik a Hivatalnal a hivatali bélyegzOk hasznalatanak, kezelésének, valamint
nyilvantartasanak rendjérdl.

A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag igénybevételére, illetve kiadasara a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

22.2. A szabadsag engedélyezése:
a) az osztalyvezetok szabadsagat a jegyzd — tavollétében az aljegyz6 — engedélyezi,

b) az egyes osztalyok munkavallal6inak szabadsagat az osztalyvezetok engedélyezik.

22.3. Az osztalyvezetdk — minden év februar 28. napjaig — elkészitik az osztaly munkavallaloira vonatkozo
éves szabadsagolasi tervet, és azt a jegyzonek atadjak.

22.4. A Hivatal munkavallal6i a szabadsagok iddtartama alatt a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.
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23. Hivatali gépjarmii igénybevétele

A hivatali személyszallitd gépjarmii hasznalatarol, lizemeltetési koltség elszamolasardl a ,,Személygépkocsi
hasznalati szabalyzat” rendelkezik.

24. A mobiltelefonok hasznalatianak rendje
A hivatali mobiltelefonok hasznélatanak rendjét kiilon jegyz6i utasitas szabalyozza.
VII. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. aprilis 15. napjan 1ép hatalyba.

26. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megismertetésérol a jegyzé a szervezeti egységek vezetdi utjan
gondoskodik.

Sajoszentpéter, 2024, aprilis 12.

Dr. Gulané Bacs6 Krisztina
jegyz0

Jovahagyod zaradék
A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol szold 2/2024. szamu Jegyzoi
Utasitast jovahagyom.

Sajdszentpéter, 2024. aprilis 12.

Dr. Farag6 Péter
polgarmester
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Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ABRA

Aljegyz6

Intézményiranyito és
Szervezési Osztaly

Jegyz6

1. melléklet!

Polgarmester

Pénziigyi és
Vagyongazdalkodasi
Osztaly

Ugyintézok:

- humanpolitikai 1,5

- jegyz0i, igazgatasi 1

- képviselo-testiileti 1

- rendszeriizemeltetd 1

Ugykezeld:
- iktato/irattaros 1

Mt.hatalya alatt

allok:

- gépkocsivezetd/
hivatalsegéd 1

- takarit6 3

- karbantart6 1

- portas 1

Osztalyvezet6 1

Ugyintézok:

- koltségvetési 1

- pénziigyi 2

- fokonyvi 1

- adotigyi 2,5

- vagyongazdalkodasi 1

Varosiizemeltetési
¢és Beruhazasi
Osztaly

Osztalyvezet6 1

Ugyintézok:

- beruhazasi-
varosilizemeltetési 2

- épitési, varosfenntartasi
referens 1

Ugykezel6: 1

Igazgatasi Osztaly

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama: 43 {6

! Modositotta a 3/2024. jegyz06i utasitds
Modositotta a 4/2024. jegyz6i utasitas

Osztalyvezet6 1

Ugyintézok:

- anyakonyvvezet6 /
népesség 1

- igazgatasi ligyintéz6 2

- hatosagi ligyintézo 1

- hatdsagi/igazgatasi
igyintézo 1

- kozteriilet-feliigyel6 2

Hatalyos: 2024. november 11.
Hatalyos: 2025. januar 6.

Projektiroda

palyazati referens 2
pénziigyi referens 1
kommunikacios- és
marketing
szakember 1
projektmenedzser 1

Téarsulasi referens Jegyz0i referens

116 2 f6



KIMUTATAS
a szervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozodasarol

Hivatalvezetd: a jegyz6 116

Aljegyz6 1 6

Projektiroda 516

Tarsulasi referens 116

Jegyz0i referens 2 16
IGAZGATASI OSZTALY:
osztalyvezetd 1 6
anyakonyvvezetd/népesség 16
igazgatasi iigyintézo 2 16
hatoséagi iigyintézo 1 6
hatdsdgi/igazgatasi iigyintézo 16
kozteriilet-feliigyeld 2 16
Osszesen: 8 f6

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

humanpolitikai iigyintézd 1,56

jegyz0bi, igazgatasi referens 116

képviseld-testiileti ligyintézd 116
rendszeriizemeltetd 116

iktato/irattaros 1£6 (igykezeld)
gépkocsivezetd/hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
takarito 3 f6 Mt. hatdlya alatt all
karbantarto 1 f6 Mt. hatélya alatt all
portas 116

Osszesen:

11,5 6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

osztalyvezetd 116
koltségvetési ligyintézd 116
pénziigyi ligyintézd 2 6
fokonyvi ligyintézd 116
adoligyi ligyintézo 2,516
vagyongazdalkodasi {igyintézd 116
Osszesen: 8,5 f6

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

osztalyvezetd 16
beruhdzasi-varosiizemeltetési ligyintézd 2 6
épitési, varosfenntartasi referens 16
igykezeld 16
Osszesen: 5 f6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama: 43 {6

2 Modositotta a 4/2024 jegyz6i utasitas

Hatalyos: 2025. januar 6.

2. melléklet?




Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok felsorolasa

a 2007. évi CLIL térvény alapjan

a) Vezetdi kinevezéssel rendelkezé kozszolgalati tisztviselok
Jegyz6
Aljegyz6
Igazgatasi Osztalyvezetd
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd
Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztalyvezetd

b) Bels6 ellenér
Jegyz6i referens

¢) Igazgatasi Osztaly kozszolgalati tisztségvisel6i
anyakonyvvezetd/népesség
igazgatasi iigyintézo
hatdsagi tigyintéz6
kozteriilet-feliigyeld

2 év (3.
2 év (3.
5¢év 3.
2 év (3.
2 év (3.

2 év (3.
5év (3.

5¢év (3.
5¢év (3.
5¢év (3.
5¢év (3.

d) Intézményiranyité és Szervezési Osztaly kozszolgalati tisztségviseldi

jegyz0i, igazgatasi referens

5¢év (3.

e) Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly kozszolgalati tisztségvisel6i

adotigyi ligyintézo

fokonyvi ligyintézo
koltségvetési ligyintézo
pénziigyi ligyintézo
vagyongazdalkodasi igyintézo

5¢év (3.
2 év (3.
2 év (3.
2 év (3.
2 év (3.

f) Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly kozszolgalati tisztségviseldi

beruhazasi-varosiizemeltetési tigyintézd
épitési, varosfenntartasi referens

Nyilvantartasi szam képzése:

Hat darab szamjegy, amely 1-es sorszammal indul.
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5¢év (3.
5¢év (3.

§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.

§ (1) bek.
§ (1) bek.

§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.

§ (1) bek.

§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.
§ (1) bek.

§ (1) bek.
§ (1) bek.

3. melléklet

e) pont)
e) pont)
a) pont)
e) pont)
e) pont)

e) pont)
a) pont)

a) pont)
a) pont)
a) pont)
a) pont)

a) pont)

a) pont)
c) pont)
c) pont)
c) pont)
c) pont)

a) pont)
a) pont)



4. melléklet®

A SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE

Kalvin tér 4.:

Kalvin tér 6.:

Kalvin tér 31-33.:

Hétf6:

Szerda:

Péntek:

Jegyz0 fogadraja:

Hétfo:

Ugyfélfogadis helye:

Intézményiranyito és Szervezési Osztaly

Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
Igazgatas Osztaly

Ugvfélfogadas ideje:

8.00 oratol 12.00 oraig

8.00 oratol 12.00 oraig
13.00 oratol 17.00 oraig

8.00 oratol 12.00 oraig

8.00 oratol 12.00 oraig

3 Modositotta a 3/2024 jegyz6i utasitas Hatalyos: 2024. november 11.
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Kiadasi eldiranyzat terhére kotott szerzddéseknél atlathatosag vizsgalatanak ellenérzési nyomvonala

5. melléklet

Sor- | Atéma vagy feladat | Jogszabalyok Elokészto, Dokumen- Felelds Hataridé | Ellen6rzés, Utalvanyo- Pénz- Koényvvezetésben
szam megnevezése (belso koordinald, tum kotelezett- érvényesités Z7as, igyi valé megjelenés
specialitasok) végrehajtod elkészitése ségvallalo Ellenjegyzés telje-
sités
Szervezet Vonatkozo A pénziigyi Szerzédés, A Pénziigyi A szer- Munkafo- Polgarmester, Pénzii- A jogszaba-
1. atlathatosaganak | jogszaba- ligyintéz6 illetve a és Vagyon- z6- lyamatba jegyzo, gyi lyoknak
vizsgalata lyok, belsé kételes a szervezet gazdalko- désbol épitett és PVO vezetbje. | teljesi- megfeleld,
visszterhes szabalyza- cégjegyzék- nyilatkozata dasi Osztaly eredd vezetdi tésre atlathato szervezet
szerzddéseknél. tok. ben ellendrizni és az azt vezetdje kifize- ellendrzés, csak részére torténd
annak a alatamaszto felelds, hogy tések valamint akkor pénziigyi
szervezetnek dokumen- kote- teljesi- éves keriilhet teljesitést
az atlathatosa- tumok, lezettség- tésének munkaterv sor, haa kovetben.
gat, amely valamint az vallalast hatar- szerinti teljesités
szervezettel atlathato- eredmé- ideje. belso el- idépont-
a szerz6dés sagot nyezd lendrzés. jéban a
megkdotésre igazold szerzO6dés- A pénziigyi szerzo-
kertil. cégjegy- kotésre at- teljesités dé fél
z€kbol lathato érvényesi- atlathato
kinyomta- szervezettel téséért a szerve-
tott keriiljon Pénziigyi zetnek
cégkivonat. sor. és Vagyon- mindsiil.
gazdalko-
dasi Osztaly
vezetdje

felelds.




