A 57/2014.(I11.20.) hatirozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Magyarorszég helyi Gnkormanyzatokrol
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (2) bekezdés, az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht), az &llamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (X1.31.) Korm. rendelet 13. § (1)} bekezdésében
(tovabbiakban: Avr.) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint aikotja meg.

I fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi énkorményzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfelelden Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikddik, az onkormanyzat
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatésara.

L.1. A Polgdrmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Levé€lcime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037

Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 6.
Levéleim: 3770 Sajészentpéter, PL: 22
Telefonszdma: 48/521-027

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

1.3. A Hivatal 6nall$ jogi személy, az allamhAztartasrol sz616 torvény végrehajtisard! rendelkezd
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés ¢) pontja értelmében az onkorményzat
gazdalkodasanak végrehajté szerve. Az eldirdnyzatai felett teljes jogkérrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal eldirt belsd ellendrzési rendszer miikédik, amely ellatja
az Gnkormanyzat fenntartdsa alatt allo intézmények, dnkormanyzati gazdasigi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabélyait a Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.



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

1.5. A Hivatalra vonatkozo6 adatok:

2.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktdber 23,

Az Alapité Okirat szama: 31/2014.(11.27.)

Az Alapitd Okirat kelte: 2014, februar 27.

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007

A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

A Hivatal adészama: 15349167-2-05

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

A Hivatal térzskényvi azonositod szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

2.1. A Hivatal dllami feladatként ellatott alaptevékenységer;

A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

841105

helyi 6nkormdanyzatok, valamint t6bbeéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A kiltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerinti megjelélése:

011120
011130

011140
011220
013210
013360

016010

016020
016080
018030
022010
031030
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020

Korményzati igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkotd és altalinos igazgatasi
tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Adé-, vam- és jovedéki igazgatis

Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési, egycb
szolgaltatasok

Orszaggviilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévélasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Tamogatasi céll finanszirozasi miiveletek

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

Kézterilet rendjének fenntartdsa

Erddgazdalkodas

Ut, autopalya épitése

Kdézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenmtartdsa

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefliggh tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (dmlesziett) begyiijiése, szallitasa,
atrakasa

Szennyviz gyljtésc, tisztitdsa, clhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Koézvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok



2.2

2.3.

24

25

083020
083030
084070

101150
102050
103010
104051
105010
106020
107060
107080
107090
013350

106010
016030
041231
041232
041233
109010
900080

Konyvkiadas

Egyéb kiaddi tevékenység

A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktura, szakmai szolgltatasok
fejlesztése, miikodtetése

Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tamogatasok

Az id6skoriiak tarsadalmi integracidjat célzo programok

Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasai

Munkanélkiili aktiv korak ellatasai

Lakdsfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggod ellatasok

Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tamogatasok
Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek programok

Romék tarsadalmi integraciGjat eldsegild tevékenységek, programok

Az  &énkorményzati  vagyonnal valé  gazdilkodassal  kapcsolatos
feladatok(onkormanyzati tulajdond Gzlethelyiségek, iroddk, mas, nem
kézfeladat ellatasara szolgald ingatlanok hasznositasa)

Lakoéingatlan szocidlis ¢célu bérbeadasa, lizemeltetése

Allampolgarsagi iigyek

Rovid idotartami kézfoglalkoztatas

Start- munka program- Téli kdzfoglalkoztatas

Hosszabb idotartamt kézfoglalkoztatas

Szociilis szolgaltatasok igazgatasa

Szabad kapacitis terhére végzett, nem haszonszerzési célu tevékenységek
kiadasai és bevételei

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytathat, 6nalléan miikédd kéltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajoszentpéter Véarosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.
A koliségvetés tervezésével és végrehajtasival kapesolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasag szervezet ligyrendje tartalmazza.

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

. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011, évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1993. évi I1L. tdrvény a szocialis ipazgatasrol és szocialis ellatasokrol

2004, évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos

szabalyairol

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségi szervek feladat- és hataskdreirdl

1994,
2011.
1992.
2012,
2007.
2011.
1990.

évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztviseldkrol

évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

évi [. torvény a Munka Torvénykényvérdl

évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrol

évi C. 16rvény a helyi addkrél
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2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

2003. évi XCIL. torvény az adoézas rendjérol

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kdrnyezet alakitisarol és védelmérdl

2013, évi XXXV tdrvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi IL tdrvény a szabalysértésekr6l, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysériési
nyilvantariasi rendszerrdl

2007. évi CLXXXI. térvény a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatosagarol
368/2011.  (Xi1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartastél  szol6  torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl es
belso ellendrzésérol

249/2000. (XII. 24)) Korm. rendelet az allamhaztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

a mindenkori koltségvetési torvények, 4gazati térvényck és ezek végrehajtasara kiadott
kormany- és miniszteri rendeletek, tovabba nkorményzati rendeletek és az ezekben
hivatkozott cgyéb jogszabalyok.

IL. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 6nallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztis céljabdl az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl és a jegyzd kozvetlen vezetése és
ellendrzése ala tartozé munkatarsakbal all:

- Igazgatasi Osztaly

- Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Viarosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Belso ellendr

- tarsulasi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd kdztisztviseld all.

3.3. A hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetésére kizarolag felsofokd iskolai végzettséggel

34,

35,

3.6.

rendelkezd koztisztvisel6 nevezhetd ki, osztalyvezetdi munkakérre, fOosztalyvezetd-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatdrozatlan idore a jegyz0 adja a polgarmester egyetértésével,

Az osztilyok egymassal kotelesek egylittmikodni a feladatok ellatasiban. A Hivatalon belil a
jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfelelden 6nallod feladatkérrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyczett 1étszdmat a Képviseld-testillet az 1. és 2.
mellékiet szerint hatdrozza meg. A szervezeti egységekben ligyintézok és ligykezelok layak el a
kéztisztviseloi feladatokat,



I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1.

4.2.

43,

6.1.

6.2.

A polgarmester képvisclo-testiilettel & bizottsigokkal kapesolatos feladatairol Sajdszentpéter
Virosi Onkormanyzat SZMSZ-e és Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairdl szold torvény
rendclkezik.

A polgarmester feladatai a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzot és - a jegyzd javaslatira - az aljegyzdt, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
jegyz6 tekintetében és - az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az aljegyz6 tekintetében,

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkorményzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban,

cllatia az oOnkorméanyzat tajékoztatdsi, valamint a testvérvarosi ¢és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az dnkormanyzati véllalkozasokat, az dnkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az énkormanyzat feligyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentésci alapjan készitett éves Osszefoglalo jelentést a
targyévet kovetden a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet el terjeszti.

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokal az dnkorményzati fenntartisu intézmények magasabb
vezetd allasu dolgozoi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulajdonban lévd gazdasagi tarsasagok

ugyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében.

Az alpolsdirmester

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

A jegyzé

Az Onkormanyzat képviselS-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzin feladatokat
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé torvény és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata tartalmazza.

A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az onkormanyzat mikodésével kapcesolatos feladatok ellatasarol,

javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsd szervezetére vonatkozdan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozd ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozoi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz0 tekintetében,

beszamoltatja a belsé szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kételezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal énkorméanyzati és allamigazgatasi tevékenységét,

biztositja az iigyfélszolgalati tevékenyseéget,

felelos a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

a Hivatal Alapitdo Okiratdban rogzitett tevékenységek jogszabalyi kévetelményeknek megfeleld
ellatasa,

a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag kdvetelményeinek érvényesitése,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,



- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszehangolasanak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a belsd kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetoi
ellendrzés, valamint a belso ellendrzés megszervezése és hatékony mitkddtetése,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval osszefiggésben.

6.3. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein.

7. Az aljegy26
7.1. Folyamatosan scgiti a jegyzd munkajal, tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja
helyettesitését.

7.2. A részletes aljegyzii feladatokat a jegyzd altal kiadott munkakdri leiras tartalmazza.

8. Az osrtalyvezeto:

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

8.2. Felelds az osztaly munkajaért, annak szakszerli, térvényes mitkodéséért, munkafolyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetoi ellendrzésckeért.

8.3. Elkésziti az osztily feladatkdrébe tartozd testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4, Gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban elbirt feladatok pontos, hataridoben torténd végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztily feladatkoréhez kapcesolédd jogszabalyok hatdlyossagat folyamatosan atfogd
Jelleggel feliilvizsgalm, a valtozasokat az aljegyzdnek jelezni.

8.6. Felelos a belsd szervezeti egység hatékony és ¢élszerll munkamegosztasinak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
iitemtervet készit.

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

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

8.9. Kdzremilkodik az intézményck iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,
a végrehajtas megszervezésében.

8.10. A jegyzd vezetésével latja el feladatait, munkakéri leirasit a jegyzd késziti el.

811. A jegyzo altal a Hivatal osztilyvezetéinek hatiskérébe utalt egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasat a Kozszolgalati Szabalyzal tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztilyvezetdi munkakér nincs betdltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasaban
tartdsan akadalyoztatva van - helyettes kijelélésének hianyaban - az osztalyvezetd egyeb
munkaltatodi jogkGrét a jegyzd gyakorolja.

8.13. Az osztilyvezetot a jegyz0 Aaltal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakdri leirdsa tartalmazza a megbizast,



9.2.

9.3,

IV. fejezet
A HIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az Snkormanyzat miikodésével, valamint az dnkorményzat, a polgarmester es
a jegyz0, tovabbé a Hivatal figyintézdjének hataskdrébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal tevékenysége a Képviseld-testilet, annak bizottsigai, a helyi nemzetiségl
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének eldsegitéscre iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzs, szolgaltat6 tevékenyseéget folytat.

A Hivatal altalanos feladatai kbrében koteles

a) tgyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadasara,

b) az énkormdnyzati és allamigazgatasi tigyek mindenkor hatalyos jogszabélyoknak megleleld,
szakmailag megalapozott, gyors €s hatékony intézésére,

¢) az iratoknak az iigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapesolatban:

a) az egyes oszlalyok i{igykérét érintd oOnkormanyzati rendelet-tervezetet, testiileti
eloterjesztések,  hatirozati javaslatok elokészitése, valamint azok torvényességének
vizsgalata,

b) aKépviseld-testiilet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

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

e) az onkormanyzati képviselok interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgilasa, és azokra a
vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai mitkédésével kapesolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsdg mitkGdéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

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

¢) szakmailag elékésziti a bizottsagi elSterjesziést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasardl,

e} abizottsaég mikddéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa

f) a bizottsagok hivatali 6sszekotoit a jegyzd jeldli ki

9.6. A Hivatal a képviselé 6akormanyzati munkajanak ellatasahoz:

9.7.

a) segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szlikséges
felvilagositast megadni.

A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkijaval kapcsolatban:

a) kézremiikddik a dontések elokészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testitleti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet.
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A Hivatal a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban - kiilén
megallapodas szerint - ellatja a Sajoszentpéter Virosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Sajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkorményzat munkdjaval kapcsolatos nyilvantartasi, ugyviteh  €s
adminisztrativ, valamint az Avr. eldirisainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatisi feladatai kirében koteles a képviselS-testiilet, a polgarmester €s a

9.10.

9.11.

9.12,

9.13.

9.14.

10.

jegyzO 4llamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol és szolgaltatasokrol
sz0l6, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok cldirdsainak mepfeleloen etokésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segits tevékenységet folytat.

A Hivatal kézremitkddik a képviscldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.
Az iigyintézdk altalinos feladatai:

- felelds a feladatkdrébe utalt és szdméra a munkakdri leirasban megfogalmazott lgyek
térvényes ¢és partatlan intéz¢éséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hataridére t6rténd végrehajtaséért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz6, az aljegyzd, tovabba az
osztalyvezetdk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelds a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaert,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az iigykezeldk altalanos feladatai:

. feladatait a munkakori lefrasban foglaltak alapjdn szakmai felettesi irdnyitisa alapjan
veégzi,

- koteles a hivatali ligyintézés hatékonysagat eldsegitent,

- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasardl,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

_ a Hivatal tisztan tartasat és a mikodését elbsegitd feladatot latja el az e korbe tartozo
munkavallald  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg  az
Intézményiranyité és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyz0 irdnyiya,

- feladatait a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzi,

- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

10.1. Az Tgazgatasi Osztaly feladata:

Szabalysértési ligyekkel kapesolatos feladatok:

bizonyitasi eljaras lefolytatasa,
jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
végrehajtasi eljaras lefolytatdsa.



Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvédelmi tigyeket érintd hatarozatok meghozatala,
birdi ut igénybevételének lehetdségérdl valo tajékoztatas.

Anyakinyvi igazgatissal, népességnyilvintartissal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi innepck szervezése,

allampolgarsagi tigyek intézése,
népesség-nyilvantartasi feladatok,

anyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyéb igazgatasi feladatok

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos ¢szrevételek,

jegyzokonyvben orténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd dtadasa, a
dolog Orzése, értékesitése.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

az clhunyt hagyatékanak leltirozasa,
hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositésa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kbzjegyzd részére torténd tovabbilasa.

Jegyzdi hataskirbe tartozo gyamhatosagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak megallapitasa,

a rendszeres gyermckvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra vald  jogosultsaganak
megallapitasa,

o6vodaztatasi timogatasra valo jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetll gyermekek nyilvantartisa, a nyilvantartisa folyamatos
vezetése,

a gyamhatdsagi igyekben megkeresésre komyezettanulmany készitése.

Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis raszorultsagtdl fliggd ellatisok - temetési segély,
kéztemetés —~ iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok atvétele, az iigyek dontére toriénd
elékészitése, valamint kézremiikodés annak végrehajtasaban,

a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocidlis és Egészségiligyi Bizottsag hataskérébe tartozo
(adossagkezclési  szolgaltatas, atmencti segély, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas)
igyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletck igazolasok, atvétele, cllendrzése, az iligyek
eldkészitése, a bizottsagi liléseken az ligyek elbterjesztése, hatdrozatok postazasa, a bizottsagi
lilések jegyzokdnyvveinck elkészitése,

a jegyz0 hataskorébe tartozd szocidlis iigyekben (aktiv koriak ellatasa, lakasfenntartdsi
tamogatas, kozgyogyellatis) a kérelmek és sziikséges mellékleteik atvétele, ellenorzese,
déntés eldkészitése, postazasa, felillvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok elsd lakashoz jutidsanak tAmogatasa.

Kereskedelmi igazgatissal kapesolatos feladatok:

az lizletek miikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, mddositasa, visszavonasa, 4j lzletkorrel valo bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kézzététele,

az tzletek mikddésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések clkészitése,
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- zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,

- szallashelyszolgéltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartisba vétele, hatosagi
ellendrzés.

- bejelentés koteles és telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapesolatos  ligyek
elokészitése, nyilvantartasok vezetese,

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.2. Az Intézménvirdnyité és Szervezési Osztaly feladata:

Kiizneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az Ovodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az eldkészitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kézremitkddik és adatot szolgaltat az intézmények kdltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljér a nevelési intézmények vezetdi megbizasaval Gsszefliged feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii kdznevelési esélyegyenldségi tervek elkeszitése.

- Szervezi az intézmények beszamolojihoz kotddé tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kézoktatasi, Kulturalis, Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag, a Hivatal ¢s az
intézmények operativ tevékenységét.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmiikédik a KLIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviscldjével.

Kézmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kozmiivelodési intézmény fenntartél irdnyitasaban valé részvétel.

- Varosi linnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszchangolja és szervezi az nkormanyzat hataskdrébe tartozd sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az dnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egyiittmitkddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapesolatok, protokoll feladatok:

- Koordinalja az onkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatait s egylittmiitkodeését,
elésegiti 4j kapesolatok és egylittmiikddési formak kialakitasat.

- FEldkésziti az 6nkormanyzathoz érkezd vendégek fogadasat, programjat.

- Kapesolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok Onkorminyzathoz kot6dd
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képviseldit az onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrél, koordinalja az Onkormdanyzat
tisztségviseldinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtéban valo megjelenésct, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informdcids, tijékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a véarosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarél a honlap miikodteti€hez.

- Részt vesz az onkormanyzati fcjlesztések, tervek kommunikaciéjénak eldkészitésében,
gyakorlati megvalositasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az onkorményzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozdtti kapesolat
és egyiittmikodés adminisztraciés-dokumentécids hétterét, a kommunikacid folyamatossagat,
az informacidk hitelességét és naprakészséget.

- Kozremiikddik a koényvkiadasban, kozmiivelddési, miivészeti, helytorténeti  jellegit
kiadvanyok megjelenésének clokészitésében.
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- Biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjasdg segitésével foglalkozo
intézményekkel vald kapcsolattartast és egylttmikadést,

Egészségiigy és szocialis ellitas teriiletén:

- Végzi a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hatiskorérdl szolo torvényben rogzitett
kotelezd egészségligyl és a szocidlis személyes gondoskodast nyujtd ellatidsokhoz ko6todd
teendoket.

- Ellatja az egészséglgyi és szocialis intézményck munkdjaval kapcsolatos szakmai utmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitasbol adodd dontés-clokészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-epészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Kapcsolatot tart a népegészségiligyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilési egé€szséglgyi
cllatas szakmai feligycleti szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviscldivel.

Palyazati koordinaciés feladatkdrben:

- Ellatja a palydzatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasival kapcesolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kdzszolgilati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megszinésével kapesolatos adatokat, nyilvantartasokat,

- Gondoskodik a Ilivatal kéztisztvisel6i és az &nkorményzat altal fenntartott intézmények
vezetdivel kapesolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarsl.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a kotelezd tovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelezden eldint munkakdr alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirdvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantanasat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol.

- Elldja a polgarmester és a jegyzo hatiskorébe tartozd teliesitménykdvetelmenyek
megdllapitasaval, valamint a dolgozdk teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a varosi kitiintetések adomanyozasival kapesolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitlintetésekben részesiilteket.

- Kozremiikddik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésébol adodo feladatok ellatasaban.

A képviseld-testiilet és bizottsagai miikddéséhez kapesolédo feladatok:

- Elokésziti a képviseld-testillets, bizottsagi iiléscket, gondoskodik a napirendck, meghivok
osszeallitasarol.

- Gondoskodik a napirendek eldterjesztéscinek Osszegyiijtésérol, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az ¢rintettek részére torténd megkildésérol.

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

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kdzremiikodik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl.

- Gondoskodik a képviselo-testileti és bizottsagi jegyzokdnyvek elektronikus rendszeren
keresztiil torténd tovabbitasardl a Nemezeti Jogszabalytar szamara.

- A jegyzbkonyvek felterjesztésével egyidejitleg a TERKA rendszerrel készitett elektronikus
uton torténd adatszolgaltatasrdl is gondoskodik,
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Ellatja az 6nkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasit, a rendeletek sziikség
szerinti deregulacidjat, tovabba gondoskodik a 2013. jGnius 30. napjat kévetden kihirdetett
dnkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil 16rtén6 tovabbitasarol a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyzo, aljegyz0 munkajat.

Ellatia a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos  tigyviteli
teendoOket.

Katasztréfavédelemmel kapesolatos és egyéb feladatok:

El8késziti a katasztrofavédelemmel kapesolatos polgarmesten dontéseket.

Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési ¢s ligyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

K6zremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kézremiikddd mas szervekkel és szervezetekkel.

Elékésziti a polgari védelmi kételezetiség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kételezd hatarozatat.

Kozremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarol, iranyitja és ellendrzi az &nkorményzati intézményeinek ez irAnyu
tevékenységét, valamint szervezi a képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyz0 hataskdrébe
tartozo tiizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat &s
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kozbeszerzéssel kapcesolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

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

Adattarolas biztonsaga, adatmentésck, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgozasa.

Nyilvéntartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az dnkorméanyzati informacios portélt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitdgépes rendszerét.

Kozremiikddik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitégépes programok beszerzésckhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

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

Ellatia a hivatalban miikddo szerverek lizemeltetését, a szerverekhez  kapesolodd
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilén szabélyzat alapjan cllitja a kézponti figyiratkezelést — postazas, iktatds, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszerliségét.
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Gondnoki feladatok:

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

Gondoskodik a testiileti, bizottsigi ilések egyéb rendezvények megtartisihoz sziikséges
helyiségekrol, azok targyi, technikai feltételeirdl.

Gondoskodik a Hivatalban 1évd berendezések milkédoképességérdl, koordinalja, ellenorzi a
szolgaltatasok (légtechnika, lift, tizjelzo stb.) szerz6dés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének ¢s rendszeres tisztantartasanak biztositasardl.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolisi feladatok kapcsan:

elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési koncepeiojat, ennek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tijékoztatasokat a kdltségvetés alakulasarol a Képviselo-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az elemi kéltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbdl eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az addkoteles kifizetésekkel sszefliggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos kdltségvetésének végrehajtasardl sz616 beszamoldt, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapesolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az dltala irasban kijeldlt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
cllatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ fcladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, kdnnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az énkormanyzati intézmények pénzellatasirdl és a fenntartdi pénziigyi feladatok
cllatasard] az intézményckkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,
elokészitt a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevéielét,

visszaigényli a kézponti koltségvetéshbol az dnkormanyzat altal folydsitott és megeldlegezett
ellatasokat,

folyositja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egy€b juttatdsok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a koveteléseket és a pénziigyr kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az id6szaki 4fa-bevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az énkormanyzati vagyonkataszierl, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban lévé éntékpapirokat és lizletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapesolatos palyaztatasi, szerzodéskotés, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak cllatasardl.

A Képviseld-testillet munkajaval dsszefiiggden:

a pénzigyi bizottsag mikddeséhez biztositja a feliételeket, elkésziti a bizottsagi tlés
jegyzokonyvét,

ellitja a képvisels-testiilet munkatervének megfelelden az osztaly feladatkdrébe tartozo
testiileti eloterjesziések készitésével kapcesolatos feladatokat,
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gondoskodik a képviselG-testiilet elé kerilo eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai eldkészitésérol ,
gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasinak megszervezésérdl.

Adodiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrdl szol6 torvény, illetve a képviseld-testiilet addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellitja a hataskdrébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamoldsdval, ellendrzésével €s az informéacid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat és informaci6szolgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit,

az adok médjara behajtandd kdztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

intézi a hataskdrébe tartozd atengedett kdzponti addkkal, valamint a helyi adokkal Gsszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatiskdrébe tartozo Ggyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

elokésziti a hataskorébe tartozd méltanyossagi lgyeket,

lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

kilén jogszabaly rendelkezése alapjan az tligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére
kiallitja és megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt,

ellatja a termdfold bérbeadasabol szarmazd jovedelmek adoztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapesolatos adoztatasi feladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdilkodasi feladataival dsszefiiggéshen:

kozremitkodik a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési koncepeidjanak, koltségvetési
hatarozatinak elkészitésében,

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

a pénziigyi teljesitésbol eredd informacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik szdmviteli nyilvantartas vezetésérol, végzi a kdnyvelési feladatokat.

A 1észletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztily feladatai:

Ellatja a 322/2012 ( XL 16) Korm. Rendelet eldirasai alapjan az Epitésijgyi Szolgaltatisi Pont
feladatait:

- informécidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi ligyintezesiik
closegitése érdekében,

- az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételénck és
tovabbitasdnak, hidnypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének €s tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltdltésénck biztositdsa az épitésiigyl hatosagi engedélyezési eljarast
tamogatd elektronikus dokumentacids rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

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

- az épitésiigyi hatosagi cljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatisi szolgaltatdsi dijak
befizetésének lehetdvé tétele, tovabba

- telepiilési dnkormanyzati egyéb miszaki, izemeltetési feladatok.
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A helyi dnkormanyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett kornyezet, a teleptilés tervszerli alakitisa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi  rendeleteinek keretei kézott telepiilésfejlesztést és  telepiilésrendezesi
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési 6nkorményzat ellatja az épitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti érickek, a telepiiléskép, a ralatas és kilatds védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhaszndldsahoz az épitményekben Iétesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kévetelményeket,

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

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

4. A telepiilési Gnkormanyzat az épitésiigyi feladatdt a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolado sajitos jogintézményekkel, tovabba a fiépiteszi
tevékenységrol szolo korméanyrendeletben foglaltak szerint — onkorményzat8i
foépitész kozremiikddésével latja el. Az Osztaly segiti a Foépitész munkdjanak
ellatasat.

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

- hazszidm megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatisa, tovabba,

- ajegyzd Ut-, kdmyezetvédelmi- és viziigyi hatosagi, valamint a szakhatosagi jogkorénck
ellatasa,

- ¢pitésiigyi szakhatosagi feladatok,

- cllatja a {6¢pitész adminisziracios feladatait,

- ellatja a képviseld-testillet munkatervénck megfeleloen az osztily feladatkérébe tartozo
testiileti eldterjesztések készitésével kapesolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése végrehajtasa, ellendrzése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegallapitasok eldkészitése,
- Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasok elGkészitése,

- Gtligyi igazgatas,

- kdzteriilet-, Gt- ¢és kdzmii-nyilvantartas,

- koézmi bekotések engedélyezése, egyceztetések
- katytzas (nagyvolumenil és folyamatos)

- jarda-lépcsG-korlat felgjitasa

- buszmegilldk fenntartisa

- Dbelteriileti zuzalékos utak

- hidak fenntartasa

- mederburkolatok helyreallitisa

- kiilteriileti mezbGgazdasagi utak javitisa

- balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa

- utcanév tablik kihelyezése

- baleseti kirtéritésck

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzdlampa Uzemeltetés
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Belvizelvezetési feladatok

viziigyi igazgatas

patak fenntartasa

mellékvizfolyasok, zaportarozdk fenntartasa
kortoltés fenntartisa

kdzteriileti arkok fenntartasa

ar- €s belvizvédelmi tartalék

ar- és belvizvédelmi készlet feltdltése
lakossagi bejelentések megoldasa

tarsulatok érdekeltségi hozzdjarulasa
kozteriileti atereszek fenntartasa
padkarendezés

helyi vizkarelharitas

balesetveszélyes folyokak javitasa
hordalékfogo keresztracsok tisztitasa, javitasa
tiltéaknak karbantartasa

Kommunilis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

kozmivek kiépitésével kapesolatos dnkormanyzati és hatdségi feladatok
ivovizszallitas

tlzi viztarozdk fenntartisa

kommunalis foly¢kony hulladék ethelyezés tAmogatés

ivokutak vizdija, javitasa

kozkatak vizdija

Koztisztasagi feladatok

hulladékgazdalkodasi feladatok,
gépi seprés, Utmosés
konténeres szemétszallitas
llegalis szemét elszallitasa
ragesaloirtas

sZUNyogirtas

gépi stkossagmentesités
szordanyag beszerzés

kézi takaritas

kézi siktalanitas

buszvarok takaritdsa és stkossagmentesitése
tavaszi nagytakaritas

Oszi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kdilteriiletek kaszalasa

virag felilletek kialakitasa, gondozasa
z61d feliiletek gondozhatdva tétele
Jjatszéeszkozok kotelezd felilvizsgalata
Jatszéeszkdzok fejlesztése,potlasa
parlagfii irtas

fasorgondozas

koztéri alkotdsok karbantartisa
védett teriiletek fenntartasa

erdd gondozas

sport eszk6z0k karbantartisa
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Kézvilagitassal dsszefliggd feladatok ellatasa

energiagazdalkodas és energia racionalizilas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok

mezOgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsag munkajihoz, elkésziti a
bizottsagi lilések jegyzOkdnyvét, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

kémyezet- és természetvédelmi dnkorményzati és jegyzoi feladatok

kozteriiletek hasznositasa és felligyelete,

onkormanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitasa

Varosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozdsainak vezetése (Ut, kozvilagitds, viz,
szennyviz, gaz)

Polgarvédelmi rendszer {izemképességének folyamatos figyelemmel kisérése

Kozteriiletek  ellendrzése, utakon, jardakon, jatszOtereken észlelt hianyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajtd szervezet felé

Kozterllet engedély nélkiili hasznilatdnak feltarasa, intézkedés

cllatja a zaj- és rezgésvédelmi hatdsagi feladatokat

kozremiikddik a filmforgatasi céla kdzteriilet-hasznalati kérelem iigyekben

Viarosfejlesztési és intézményi felajitasi feladatok

Oonkormdnyzati ingatlanvagyon karbantartasinak, feldjitasanak tervezése és bonyolitasa
Onkorményzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartisahoz milszaki adat szolgaltatasa,
az intézményi kezelésben nem 1év0 dnkormanyzati vagyon allagmegdvasa, karelharitasa,
onkormanyzati beruhdzasok el6készitése és bonyolitésa,

palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miszaki feladatok ellatasa,
allategészségligyi feladatok ellatasa

clhullott allatok elszallitasa

eb oltisi feladatok ellétasa

karacsonyi diszkivilagitas plusz fenyofa allitas

¢p. hatdsag kotelezésre koltség

piac-karbantartas ( mobil WC tisztitas)

sajatkezelésii épiiletek koltségei (viz, villany, gaz, pince, Majalis park, tires épiiletek)
Intézményi karbantartés

Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

70 éven feliiliek szemétszallitasi dij thmogatas

eb befogas

jatszdterek festése.

A résrletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Virosi Foépitész feladatai: (a feladatok elldtasa megbizadsi jogviszony keretében torténik)

varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozé javaslatok adasa,

a stratégidban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefliggd koncepciok, dontés-
eldkeészitd anyagok koordinaldsa, véleményezése,

fejlesztési javaslatok véleményezése,

teriiletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel  Osszefiiggd  épitészeti, ill.  térprogramok
osszeallitdsaban, véleményezésében kdzremitkddés, koordinacid,

a telepililésrendezéssel Gsszefiiggd Onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
maodositasanak el8készitésében kézremiikddés,

tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kézremiikddés,
kilsd fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

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

elokésziti az Snkormanyzat helyl épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabélyozésat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes taji ¢€s
épitészeti arculatanak kialakitasat,

véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozterilleti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

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

fejlesztésekkel, varosrendezéssel — Gsszefliggd lakossdgi panaszok  kivizsgaldsiban
kozremikddés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban 1évd projektek elokészitésének, végrehajtasanak timogatasa, az dnkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — midszaki vonatkozasi segitése.

Belsé _ellenérzés feladatai: (Amennyiben a belsé ellendri statuszra kiirt palyazat

eredménytelen, a feladat ellatdsat megbizasi szerzOdéssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabdlyoknak é€s
szabdlyzatoknak valo megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi, irdnyitdsi és ellendrzési rendszerck miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,

a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése,

az éves ellenOrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében értékelni az éves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot add tevékenységet
elbsegitd és akadalyozd tényezdket bemutatja, a tandcsaddi tevékenységérdl beszamol, a
belsd kontrollrendszer mitkodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek,

10.6. Tarsulasi referens feladatai:

11.

résztvesz a Tarsulds és bizottsaga Gléseinek eldkészitésében,

gondoskodik a tanacs feladatainak és dontéseinek elokészitésérol, végrehajtasardl

ellatja a Tandcs miikddésével kapesolatos tigyviteli feladatokat,

segiti a pénziigyi és ellendérzd bizottsdg munkajat,

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

gondoskodik a Téarsulas palyazatainak elokészitésérol,

végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:

A jegyz6i és aljegyz6i tisztségek egyidejil betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esctén a jegyzOi feladatokat az Igazgatast Osztalyvezeto latja el.

11.2. A hivatal belsd kontrollrendszerénck mitkddtetése:
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Kontrollkirnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozoi
részletes munkakori leirdsabol kontrollalhaték a felelésségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé ellendrzés éves cllendrzési tervét kockdzatelemzés Utjan alliia Ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacid

A Hivatal vezetdje olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszdmolasi rendszerck hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem
el6tt tartva a a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok
szabéalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaféres szabilyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabélyozasat.

Moeonitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert miikddtet, amely lehet&vé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

12. Informaciéiramlas. kapesolattartas

12.1. A belsé kapcsolattartas
A Hivatalon beliili kapesolattartas formai:
a) a jegyzd altal tartolt:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi értekezlet
- sziitkség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informécié aramléas a Hivatal belsd levelezérendszerén.

12.1.1. Dolgozoi értekezlet
A jegyz0 az értekezleten ismerteti
- a Hivatal egészére vonatkozd teljesitménykvetelményeket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesziéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet
Tébb osztalyt érintd {igyben a jegyzd az osztilyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztilyvezetonek és
osztalynak milyen feladata van.
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12.1.3. Osztalyvezetdi értekezlet

A jegyzo0 az €rtekezleten

- tajékoztatast ad a kovetkezd idoszak kiemelt feladatairdl

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

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

Az osztalyvezetdk

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

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idopontjardl a jegyzdt eldzetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek eldzetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadésa, cljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozé tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintézOk beszamoltatasa,

12.2. Kiilsé kapcsolattartas
12.2.1. A jegyzo kapesolatot tart kiilonbdsen:

- kézigazgatasi szervek vezetbivel,

- megyében mikddo nem allamigazgatasi feladatokat ellaté dllami szervek vezetdjével,
- megyében miikGdo helyi dnkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzoOivel,

- nkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,

- varosban mik6do tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtéval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajténak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyz&/aljegyzd vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztilyvezetdk a feladatkoriikbe tartozé szakmai ligyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrd] eldzetesen a jegyzdt tajékoztatni kell.

Az érdemi lgyintézést vépzd munkatarsak feladatkériikbe tartozdan a jegyzo altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozék kitelesek a munkdjuk sorin tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni €s ezen
kiviil sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbol

kdzvetlenil a képviseld-testiiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az lgyfélre nézve
hatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekii adatok fogalmardl, kezeléséril és kbzzétételérdl kiilon szabilyzat rendelkezik.



cslitdrtokon: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,

pénteken: 7.30 oratdl - 12.30 ordig tart.

A munkakdzi sziinet hétfon, kedden és csiitdértokon 30 pere, mely 12.00-t61 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 idében — az osztaly feladatkérébe
tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintézd rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggyiilési képviseloket, a megyei kdzgyilés tagjait, a helyi 6nkormanyzati képviseldket,
a kozponti dllamigazgatasi szervek képviseloit iigyfélfogadasi iddben és soron kiviil is fogadni

kell és részitkre a szlikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az ligyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak 3.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyz0 jogosult, tivollétében az aljegyzd, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott kiztisztvisels.

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

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségl kdztisztviseldk, ligyvédek,
ligyvédi irodak tatjak el.

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatds és iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szdmu JegyzOi utasitas tartalmazza.

18. Kiadmanyozis

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hatdskorben eljarva a polgarmester és a jegyzd utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz6i Utasitas)
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19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsépgel jaré munkaksrik

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérdket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szami fiiggeléke tartalmazza.

20. Kitelezettséovillalasi és utalvanyozasi jogok gvakorlisa

A kitelezettségvillalds és az utalvinyozési, ellenjegyzési jog gyakorldsinak rendjét és részletes
szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

V1. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélyegzid nvilvintartis, a bélveezik hasznalata

21.1. A bélyegzékrol nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kildn jegyzdi utasitds rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalndl a hivatali

bélyegzok hasznalatdnak, kezelésének, valamint nyilvantartadsénak rendjérdl (1/2014. Jegyz6i
utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezetdk szabadsagit a jegyzd engedélyexi,
- az egyes osztalyok dolgozéinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

22.2. A szabadségot a Hivatal miikodoképességének figyelembe vételével kell kiadni.

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

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23. Hivatali gépjarmii igénvlés

A Hivatal kezelésében alld személyszallité gépjarm(i  hasznalatardl, iizemeltetési koltség
elszémolasarol kiilén a ,,Személygépkocsi haszndlati szabalyzat™ rendelkezik.

24, A vezetékes és mobiltelefon hasznilat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznalatanak rendjét kiilén a 2/2014. Jegyzdi utasitas szabilyozza.
VIL. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

25.

25.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koztisztviseldire, valamint a Munka térvénykényve hatélya al4 tartozé munkatarsakra.
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25.2. A Szabalyzat kihirdetésérol a jegyzo a szervezeti egységek vezetdi itjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fliggelékei:

1. Bels6 Kontroll Kézikényv

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakordk felsorolasa

3. A hivatal munkaidejérél és ugyfélfogadasi rendjérol

4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Mikadési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Miitkdési Szabdlyzat 2014, aprilis 15. napjan 1ép hatélyba, egyidejiileg

hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 142/2013. (VIIL.29.) szam1 hatarozataval jovahagyott
Polgarmesteni Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

Dr. Marton Kinga
jegyzd tavollétében:

P ({lll(lmf' ool | Q@@d*ﬁ.\(
Dft. Gulané Bacso Knsztina
aljegyzo

Zaradék

A Sajdszentpéten Polgirmestert Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a képviselo-testiilet az
57/2014, (111.20.) hatarozataval hagyta jova.
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2. szama melléklet

KIMUTATAS
szervezeti egyséoek és munkakdorik létszam szerinti tagozdédasarol
Hivatalvezetd: ajegyzd 1 £
Aljegyzd 1 6
Belso ellenér 1o
Tarsulasi referens 116
JegyzOi referens 1 £6

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 110
- anyakdnyvvezetd/népesség 116
- igazgatasi igyintézd 316
Osszesen: 5 fo

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humédnpolitikai ligyintézd 1 6

- jegyz0i, igazgatasi referens 215

-képviselO-testiileti 116

- rendszerlizemeltetd 16

Projektiroda:

- palyazati referens 1 5

- pénziigyi koordinator 1 &

- iktatd/irattaros 1 6 (ligykezeld)

- hivatalsegéd 1 £f6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 fo Mt. hatalya alatt all
- takarito 2 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 12 fé

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdalkodasi ligyintézd 1 6
- koltségvetési ligyintézo 116
- pénziigyi Ugyintézd 1 f6
- fokényvi ligyintézo 1 16
- adoiigyi Ugyintézo 2 £6
Osszesen: 7 fé

VAROSUZEMELTETESI _ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 fo
- beruhazasi-varosiizemeltetési iii. (magasépitdipari) 1 {6
- beruhdzasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipar) 1 f6
- beruhazasi-varosizemeltetési ii. (gépész) 116
- épitési-szolgaltatasi referens 116
- épitési, varosfenntartasi referens 16
- mezdgazdasagi {ii. 16
Osszesen: 7 fo

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 1 o
- alpolgarmester 1 {6
A Poigarmesteri Hivatal engedélyezett dllishelyeinek szima: 38 6
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2. szamua melléklet

KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakirék létszam szerinti tagozddasarél

Hivatalvezetd: ajegyzd 1 fé

Aljegyzo 1 fo

Belso ellendr 1 £6

Tarsulasi referens 1 f6

Jegyzdi referens 1 16

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1{6
- anyakdnyvvezetd/népesség 1 {6
- igazgatasi ligyintéz6 415
Osszesen: 6 fo

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humanpolitikai igyintéz6 116

- jegyzdi, igazgatasi referens 1 6

-képvisels-testiileti 1£6

- rendszeriizemeltetd 116

Projektiroda:

- palyazati referens 1 f6

- pénziigyi koordinator 1 6

- iktatd/irattaros 16 (ligykezel)

- hivatalsegéd 1 f& Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezetd 1 £6 Mt. hatalya alatt ll
- takarité 2 f6 Mt. hatalya alatt 4ll
Osszesen: 11 6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 {6
- vagyongazdalkodasi ligyintézd 116
- kibltségvetési lgyintézd 1 {6
- pénzilgyi Ugyintézd 1 {6
- fokonyvi ligyintézd 1 £6
- adoligyi ligyintézd 216
Osszesen: 7 fé

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- beruhazési-varosizemeltetési iii. (magasépitdipari) 1 6
- beruhdzasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipari) 1 6
- beruhazasi-varoslizemeltetési Ui. (gépész) 1 {6
- épitési-szolgaltatasi referens | 6
- épitési, varosfenntartasi referens ifo
- mezdgazdasagi i, 16
Osszesen: 7 fo

Valasztott tisztségviselok:
- polgadrmester 1 {6
- alpolgarmester 1 6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett sllashelyeinek szima: 38 fo




