A 220/2012.(1X.27.) hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETER VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HI VATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat Képwidebtilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990.
évi LXV. torvény 35. § (2) bekezdés c) pontjabsmvébbiakban: Oty, az allamhaztartasrdl szél6
2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésétmribbiakban: Ahj, az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarél rendelke868/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bed#égében
(tovabbiakban:Avr.xapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéter V&okbrmanyzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti ésModési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja. meg

. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A helyi énkormanyzatokrdl szol6 1990. évi LXW. 38. §-aban foglaltaknak megféleh
Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivaigbdik, az dnkorméanyzat #kodésével, az
allamigazgatasi ugyek dontésre val@kélszitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladat
ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és szgihel
Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat PolgéteneHivatala (a tovabbiakban Hivatal),
Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.
Levélcime: 3770 Sajészentpéter, 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 Sajoszentpéter, Kalvin tér 6
Levélcim: 3770 Sajészentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-027

1.2.2. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin 1£83.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; és 48/345-806

1.3. A Hivatal jogi személyiséggel rendel&eaz allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasaro
rendelked 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. 8 (1) bekézda.) pontja értelmében
onalléan niikods és gazdalkodo kdltségvetési szerv, az dnkormangaatalkodasanak
végrehajto szerve. Az@tanyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint dnalléan riikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi sateva
Pénzugyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altaldtt bels ellersrzési rendszer fikodik, amely ellatja
az 6nkormanyzat fenntartasa alatt allé intézméngekormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellersrzéseét is. Feladatait, eljarasi szabalyait a BElensrzési Kézikdonyv tartalmazza.



1.4. A Hivatal illetékességi tertlete:
Sajészentpéter varos kozigazgatasi terlletéredt&ijeamennyiben jogszabaly dteltérsen
nem rendelkezik.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.
Az Alapité okirat szadma: 121/2012. (V.)2¢atarozat

- A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 1204610230544-00100007

- A Hivatal szadmlavezéje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

- A Hivatal adészama: 15349167-2-05

- A Hivatal KSH nyilvantartasi szdma: 1534916718821 05 (KSH kbd: 16054)

- A Hivatal torzskényvi azonosité szama: 349163

- A Hivatal alanya az &ltalanos forgalmi adénak.
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2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaypt&enységei:

A koltségvetési szerv allamigazgatasi besorolasa:

841105
tevékenysége

onkormanyzatok, valamint tobbcélu tédasegi tarsuldsok igazgatasi

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az allamhaizés szakfeladat rendje szerint:

020000
360000
370000
381103
421100
522001
581100
581400
591000
680001
680002
811000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841121
841124
841126
841127
841133

Erdgazdalkodas

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Szennyviz @jtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepulési hulladék vegyes (6mlesztettytijsgse, szallitasa, atrakasa
Ut, autopalya épitése

Kdzutak, hidak, alagutak zemeltetése téet@sa

Kdnyvkiadas

Folyadirat, iélszaki kiadvany kiadasa

Film-, video-, televizidiisor-gyartas

Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
Epitményiizemeltetés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszagdesi képvisabvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvigetilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatsztasokhoz kapcsoldédo
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvidehlasztashoz kapcsolddéd tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcdell®nységek
Altalanos korméanyzati koordinacio

Terlleti altalanos végrehajtd igazgatagikenyseg

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos héjiteigazgatasi tevékenysége
Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatgkenysége

AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adioetiés



841191 Nemzeti innepek programjai

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szotgatik

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségivsrérveikkel

842155 Onkormanyzati m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421 Kdzterulet rendjének fenntartdsa

842532 A lakossag felkészitése, tjékoztatasstéa

842541 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiitgyékenységek

882111 Aktiv koruak ellatasa

882112 ldskortiak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegésztgyermekvédelmi ellatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

889967 Mozgaskorlatozottak kdzlekedési tamogatasa

882201 Adolssagkezelési szolgéltatas

882202 Kdzgyogyellatas

882203 Kodztemetés

889942 Onkormanyzatok altal nyuijtott lakastamogiata

890111 Esélyegyetdég ebsegitését ceélzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112 Az egyeil banasmoéd megvalbésulasat célz6 altalanos tevékgelysés
programok

890116 Romak tarsadalmi integracidjdiselgité egyéb tevékenységek, programok

890216 Onkormanyzati  ifjisagi kezdeményezések ésgramok, valamint
tamogatasuk

890222 ldstigyi 6nkorméanyzati kezdeményezések, programo&miat tamogatasuk

890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettésitamogatasra jogosultak hosszabhbtadtamu
kdzfoglalkoztatdsa

890443 Egyéb kodzfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem fatlyat, részben 6nalloan gazdalkodé koltségvetési
szerv hozzé rendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajagpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatélyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval skigios alirdsokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.
II. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Hivatal egységes 0nall6 koltségvetési szamely a munkamegosztas céljabdl az aléabbi,
egymasnak mellérendelt bélszervezeti egységetb és a jegyé kozvetlen vezetése és
ellendrzese ala tartozé munkatarsbal all:

- Epitési és Varosiuzemeltetési Osztaly
- Hat6sagi, Szocialis Osztaly és Varosi Gyamhivatal



- Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly
- Pénzugyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Belss ellersr

3.2. Az osztélyok élén osztalyvedidtinevezéssel rendelkékdztisztvised all.

3.3. A hivatal bel§ szervezeti egységeinek vezetésére kizarolagféds iskolai végzettséggel
rendelked koztisztviseb nevezhet ki, osztalyvezeti munkakorre, dosztalyvezei-helyettesi
besorolassal.

3.4. A vezdii kinevezést hatarozatlandick a jegyd adja a polgarmester egyetértésével.

3.5. Az osztalyok egyméssal kotelesek egyiikiini a feladatok ellatasaban. A Hivatalon belll a
jogszabalyoknak és a veételontéseknek megfel&n dnallé feladatkorrel rendelkeznek.

3.6. A Hivatal létszamat a képviédkestulet hatdrozza meg (a ..../2012.(1X.27.) hatgrdz, 2.
melléklete szervezeti dbra cimszo alatt). A szeatvergységekben az ugyintdz és az
Ugykezebk latjak el a koztisztvisél feladatokat.

. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgarmester

4.1. A polgarmester képviseéstilettel és bizottsagokkal kapcsolatos feladdtaiz SZMSZ és a
helyi 6nkorményzatokrél sz6l6 térvény rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitéd&apcsolatosan:

- a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaivatel feladatait az dnkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontésdistitéseben és végrehajtasaban,

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkorymati fenntartdsu intézmények magasabb
vezet allasu dolgozoi, a 100 %-ban Onkormanyzati tulaizhn 1é% gazdaségi tarsasagok
ugyvezedi, az alpolgarmester és a jegyekintetében,

- elldtja az o©Onkormanyzat tajékoztatasi, valamint estvérvarosi és egyéb nemzetkdzi
kapcsolatokkal 6sszefuigdeladatokat,

- kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjeggzél,

- koordinalja az 6nkormanyzati vallalkozasokat azdim@anyzati vagyonhasznositast,

- atargyévre vonatkozo6 éves ellerési jelentést, valamint az dnkormanyzat felliggetda tartozé
koltségvetési szervek éves eberési jelentései alapjan készitett éves Osszefogidentést a
targyévet kovdien a zarszamadasi rendelettervezettel ediletpp képvisdi-testilet elé terjeszti.

5. Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgarmester munkal@iialyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.
6 Ajeqyzé
6.1. Az onkormanyzat kepvisgéstiletével es bizottsagaival kapcsolatos jégyeladatokat az
onkorméanyzatokrél szolo torvény és a Sajoszentip&térosi Onkorményzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

6.2.A jegyzé feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan

- gondoskodik az 6nkormanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,



- tanacskozasi joggal részt vesz a képvisestilet, illetve a bizottsagok ulésein,

- javaslatot dolgoz ki a Hivatal bélszervezetére vonatkozéan,

- képviseli a Hivatalt,

- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kigaés rendjét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgofiett,

- beszamoltatja a béiszervezeti egységeket és eflemh munkajukat,

- végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

- szervezi és koordinalja a Hivatal dnkormanyzathlésmigazgatasi tevékenységét,

- biztositja az Ugyfélszolgéalati tevékenységet,

- feleléss a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasabdlaadott vagyon rendeltetéssizer
igénybevételéért,

- a Hivatal Alapité Okirataban rogzitett tevékenysegmgszabdlyi kovetelményeknek megfélel
ellatasa,

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag koveteimgdnérvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informacié szolgaltkidtslezettség hiteles teljesitése,

- a gazdalkodasi leh&tégek és a kotelezettségek dsszehangolasanak emsigtee, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a bel$ kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamathgaitéit, ebzetes és utdlagos vedit
ellensrzés, valamint a bedsellensrzés megszervezése és hatékokiiddtetése,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet atalivaunkajaval 6sszefliggésben.

A részletes jegyi feladatokat a munkakari leirasa tartalmazza.
7. Az aliegyzé
71. Folyamatosan segiti a jegymunkajat, akadalyoztatasa esetén ellatja helyetses.
7.2. A részletes aljegyifeladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.

8. Az osztalyvezdt:

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezei és elleai a szervezeti egységen belil dolgozék munkhjatositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

8.2. Felebs az osztaly munkajaért, annak szakigz&rvényes rikddéséért, munkafolyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vediellensrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozdutes elterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasardl.

8.4. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzati rendeletekb@ Hivatal SZMSZ-ében, a béls
szabalyzatokban, utasitasokbasirtifeladatok pontos, hatatiden torté végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsol@dszabalyok hatalyossagéat folyamatosan atfogo
jelleggel felUlvizsgalni, a valtozasokat az aljegjyek jelezni.

8.6. Felebs a bel§ szervezeti egység hatékony és célszaunkamegosztasanak megszervezéseert.
Megszervezi — osztalyon belll - a helyettesitésekehunkakorok atadaséat és szabadsagolasi
utemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyzaltal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

8.8. Részt vesz a képvisdkstllet és a bizottsagok Ulésein.



8.9. Kozrenikddik az intézmények iranyithdsaval kapcsolatos @ik, intézkedésekskszitésében,
a végrehajtds megszervezésében.

8.10. A jegyd vezetésével latja el feladatait, €s munkakorakdt a jegyz késziti el.

8.11. A jegyd a Hivatal osztalyvezéinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatoi jogok gyldkat a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyveditenunkakor nincs betdltve, vagy veéefeladatainak ellatasdban
tartdsan akadalyoztatva van - helyettes kijelolékénianyaban - az osztalyveGet¢gyéb
munkaltatéi jogkorét a jegyzgyakorolja.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9.1. A Hivatal feladata az 6nkorméanyzaikdésével, valamint az 6nkorméanyzat, a polgarmeéster
a jegyd, tovabba a Hivatal Ugyintégnek hataskérébe utalt kdzigazgatasi Ugyek démtéso
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladiftasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képvisétstilet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a tisztségviéklmunkaja eredményességénetiseljitésére iranyul, ellatja a
jogszabédlyokban meghatérozott feladatokat, valamafikészit, szerve#, végrehajto,
ellendrzd, szolgéltatd tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal altalanos feladatai korébenkoteles
a) ugyfélfogadasi itben az Ugyfelek fogadaséra,
b) az dnkormanyzati és allamigazgdiggek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézgsé
c) aziratoknak az ugyirat-kezelésbsagrat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képviselé-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok ugykorét éfintbnkormanyzati rendelet-tervezetet, testileti
eléterjesztések, hatarozati javaslatokokékzitése, valamint azok tdrvényességének
vizsgalata,

b) a Képvisdi-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrelajtas

c) nyilvantartja a Képviséltestilet rendeleteit, hatarozatait

d) szervezi és ellatia a Képviédakstilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvansarta
ugyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztos#jéechnikai feltételeket,

e) az oOnkormanyzati képvigél interpellacioinak, kérdéseinek kivizsgalasa, @okea a
vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas

9.5 A Hivatal a Képviselo-testilet bizottsadgai mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfidel — a bizottsag kodéséhez sziikséges Ugyviteli
feltételeket,

b) a Képvisdi-testulet illetékes bizottsdga véleményének kilerégestuleti éterjesztésekkel
kapcsolatosan,

c) szakmailag ékésziti a bizottsagi élerjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvansitél és végrehajtasarol,

e) a bizottsag fikodéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa

f) a bizottsagok hivatali 6sszekiita jegyd jeldli ki.

9.6. A Hivatal a képviselb dnkorméanyzati munkajanak ellatasahoz:
a) segiti a képvisélogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kdzott,



b) koteles a képvisél a teljes hivatali munkaiten fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni,
c) kozreniikodik a képvisdli fogaddorak, lakossagi forumok megszervezésében.

9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajavalkapcsolatban:

9.8.

a) kozrenikodik a dontések ékészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képvisétestuleti munkaval kapcsolatos tisztségvistvékenységet.

A Hivatal a nemzetiségi ©nkormanyzatok tevékenységél kapcsolatban — kulon
megéllapodas szerint - ellatja a SajoszentpétapsidRoma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormany3ajoszentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzatmunkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, Ugyviteli és
adminisztrativ, valamintaz Avr. ebirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolato$eladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatési feladatai kdrébenkoteles a képviséitestilet, a polgarmester és a

jegyz allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit a kozigasjeeljarasrol és szolgaltatasokrol
sz0l6, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyokirésainak megfeléen ebkésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosikdbmanyzat intézményeivel kapcsolatos

szervezeési, irnyitasi, ellérzési feladatok ellatasaban, szakmai getgivékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kozretitkddik a képvisdii valasztasok, népszavazasok lebonyolitasdban.

10.

10.1. Epitési és Varosuizemeltetési Osztaly feladatai

. foku Epitési Hat6sagi feladatok ellatasa

Ellatja a varosi jegyg, mint épitésiigyi hatésag feladatait, nevezetesen:

az eépitett kérnyezet emberhez mélté és esztétikalakitasa, valamint a helyi épitészeti
orokség védelme érdekében szilkséges dnkormangteatafok elkészitése és végrehajtasa,
helyi épitési szabalyzat megallapitasanékészitése és végrehajtasa,

épitésigyi hatésagi elléreés,

épitésigyi hatésagi kotelezés,

épitésigyi birsag kiszabéasa,

elvi épitési, épitési, bontasi, hasznalatbavételifehnmaradasi engedélyezések, valamint
egyéb eljardsok, épitési bontasi hasznélatbavétgilvantartdsba vétele, hatdsagi
bizonyitvadnyok, igazoldsok kiadasa, belfdldi jogdggteljesités, eljaras meginditaséarol
értesitések készitése, szomszédos ingatlanok dulajthpjainak bekérése, épitésugyi
nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok ( K&étmanyhivatal) tovabba az ezekkel
Osszefugg ellerdrzési és kotelezési Ugyek a jogszabalyban meglzathrdletékességi
tertleten,

hadzszam megallapitassal kapcsolatos feladatoksdiatovabba,

a jegyd ut-, kbrnyezetvédelmi- és vizligyi hatdésagi, vatgma szakhat6sagi jogkorének
ellatasa,

épitésiigyi szakhatdsagi feladatok,

ellatja a 6épitész adminisztracids feladatait,

ellatia a képviséHtestilet munkatervének megféleh az osztdly feladatkdrébe tartozo
testlleti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokairgkakori leirasok tartalmazzak.



Varosilizemeltetési feladatok
varosuzemeltetési és fenntartasi feladatok terecafkészitése végrehajtasa, etierése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegéllapitasobkéiszitése,

- Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasokadieszitése,

- Utlgyi igazgatés,

- kozterllet-, Gt- és koztnnyilvantartas,

- kézmi bekotések engedélyezése, egyeztetések
- katydzas (nagyvolumdres folyamatos)

- jarda-lépcé-korlat feltjitasa

- buszmegall6k fenntartasa

- belterlleti zazalékos utak

- hidak fenntartdsa

- mederburkolatok helyreallitasa

- kdlteruleti medgazdasagi utak javitdsa

- balesetveszélyes jaréfellletek javitasa

- utcanév tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarési dijak

- forgalomtechnika

- jelz6lampa Uzemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- vizlgyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolydsok, zaportdrozok fenntartasa
- kortoltés fenntartasa

- kozterlleti &rkok fenntartasa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltoltése

- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa

- kozterlleti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folyokak javitasa

- hordalékfog6 keresztracsok tisztitasa, javitasa
- tiltdaknak karbantartasa

Kommunalis vizi létesitmények (izemeltetési feladako

- kozmivek kiépitésével kapcsolatos 6nkormanyzati és hgtdsladatok
- ivovizszallitas

- tlzi viztarozok fenntartasa

- kommunalis folyékony hulladék elhelyezés tamogatas

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkatak vizdija

Kdztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- Qgépi seprés, utmosas

- konténeres szemétszallitds

- illegalis szemét elszallitasa



ragcsaléirtas

szunyogirtas

gépi sikossagmentesités

szOrGanyag beszerzés

kézi takaritas

kézi siktalanitas

buszvarok takaritdsa és sikossdgmentesitése
tavaszi nagytakaritas

6szi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

parkfenntartas

kilterlletek kaszaladsa

virag fellletek kialakitdsa, gondozéasa
z6ld feluletek gondozhatéva tétele
jatszoeszkozok koteléZelllvizsgélata
jatszéeszkozok fejlesztése,potlasa
parlagfi irtas

fasorgondozés

koztéri alkotasok karbantartasa
védett tertletek fenntartasa

erds gondozas

sport eszkdzok karbantartdsa

Kozvilagitassal dsszefugifeladatok ellatdsa

energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiuzemeltetési feladatok

mezgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejles bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi Ulések jeghkdnyvét, ebkésziti és veégrehajtja a bizottsagi dontéseket
kornyezet- és természetvédelmi 6nkormanyzati §efedeladatok

kozteruletek hasznositasa és felligyelete,

onkormanyzati telekalakitasi tigyek bonyolitasa

Varosi infrastrukturalis nyilvantartdsok valtozasdi vezetése ( Ut, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)

Polgarvédelmi rendszer Uzemképességének folyarfigy@semmel kisérése

Kozterlletek ellebrzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt ybgsagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehatdezet felé

Kozterllet engedély nélkili hasznalatanak feltjrimézkedés

Véarosfejlesztési és intézményi felljitasi feladatok

onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanakjifét@nak tervezése és bonyolitasa
onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) &atdrtasahoz tiszaki adat szolgaltatasa,
az intézmeényi kezelésben nemd&nkormanyzati vagyon allagmegoévésa, karelhéritasa,
onkormanyzati beruhazasolékészitése és bonyolitasa,

palyazatok készitésével kapcsolatban az épitézaki feladatok ellatasa,
allategészseégugyi feladatok ellatasa

elhullott allatok elszallitasa

eb oltasi feladatok ellatasa

karacsonyi diszkivilagitas plusz fefig allitas

ép. hatésag kotelezésre koltség

piac karbantartas( mobil WC tisztitas)

sajatkezelésépuletek koltségei (viz, villany, gaz, pince, Migjpark, Ures épuletek)
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- Intézmeényi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- 70 ében feluliek szemétszallitasi dij tamogatas
- eb befogés

- jatszoterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat anunkakori leirasok tartalmazzak.
Véarosi Féépitészeladatai: (a feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretédeénik)

- varosfejlesztési projektekdészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégidban meghatarozott programok, fejleddtébedsszeflgd koncepcidk, dontés-
elokészit) anyagok koordinalasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terlletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel Osgmgfl épitészeti, ill.  térprogramok
Osszeallitasdban, véleményezésében ka@dés, koordinacio,

- atelepulésrendezéssel 0ssze&iiggkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a hefyzabalyok
modositasanak @tészitéseben kozrdikddes,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszetek tdjékoztatasaban koztdmdes,

- kulss fejlesztk, befektebk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepulési informé&cids rendszerelakitiisdban ésitkodésében,

- eléseqiti az illetékességi terlletet ééinterilet-és teleplilésrendezési tervek 6sszhangjanak
kialakitasat,

- elokésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékedelrdével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesulését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segitiréldtilletve a telepllés egységes tdji és
épitészeti arculatanak kialakitasat,

- véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznasitééspzeléseit,

- kozterlleti emlékek, szobrok varosépitészeti vétaragése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosujasa

- javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varoszémsel Osszefligg azon feladatok
megoldaséara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

- fejlesztésekkel, véarosrendezéssel 0Osszéfugtpkossdgi panaszok kivizsgélasaban
kozrenikodés, javaslat a problémék kezelésére,

- folyamatban |é¢ projektek ebkészitésének, végrehajtasdnak tamogatasa, az Cinkyrat
palyazati feladatainak épitészeti #i3maki vonatkozasu segitése.

10.2. A Hatésagi, Szocidlis Osztaly és Varosi Gyamhivaté¢ladata:

Szabdlysértési ugyekkel kapcsolatos feladatok:
- bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,
- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Tiltott, kirivéan kdzosségellenes magatartasokkal &pcsolatos feladatok:

- bizonyitasi eljaras lefolytatdsa (targyalas tasakdargyalds medzésével), hatarozathozatal,
- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,

- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- helyzini szemle, targyalas tartasa,

- birtokvédelmi tgyeket ériithatarozatok meghozatala,
- birdi at igénybevételének lelistgédl valod tajékoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népességnyilvantartdssaafcsolatos feladatok:
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- nyilvantartasok vezetése,

- csaladi innepek szervezése,

- allampolgéarsagi tugyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok.

Egyéb igazgatési feladatok

- hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasautameghallgatasa,

- hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kalptss észrevételek,
jegyzokdnyvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

- talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetésealalt dolog jogosultnak torténatadasa, a
dologorzése, értékesitése,

- alakascélu allami tamogatasokhoz kapcsolodo fedyataskorbe tartozo feladatok ellatasa, a
tamogatott ingatlant terkil jelzélog felfliggesztésére, atjegyzésére, torlésameatkozo
kérelmek atvétele, hatarozathozatal,

- hadigondozotti ellatas.

Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:

- az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,

- hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,

- hagyatéki leltar és mellékleteinek kozje§yeszére torté@htovabbitasa.

Jegy®i hataskdrbe tartoz6 gydmhatdsagi feladatok:

- védelembe vételi eljaras lefolytatasa,

- csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos lgyistézé

- azonnali intézkedést igérylesetben a gyermek ideiglenes hatalya elhelyezé&kim léb
masik szibnél, mas hozzatartozonal, mas alkalmas személyiefle nevebsziubnél, vagy
gyermekotthonban,

- kil6én jogszabalyban meghatarozott esetekben Ugymindeseti gondnok kirendelése, a
kirendelt gondnok felmentése, munkadijanak megiéagp,

- agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménjagogosultsdganak megallapitasa,

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben réézggéimek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozé kiegésgrzit gyermekvédelmi tamogatasra vald jogosultsaganak
megallapitasa,

- dontés a csaladi potlék természetbeni formabagndryujtasardl és az igazolatlan iskolai
hianyzasokkal kapcsolatos tigyek intézése,

- Ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag megtiki

- halmozottan héatranyos helyfietgyermekek nyilvantartasa, a nyilvantartdsa folyasa
vezetése.

Szocialis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

- a polgarmester hataskorébe tartozo szociélis naksgagtol figg ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkokaatvétele, az Ugyek dontére toidén
elokészitése, valamint kozréikbdés annak végrehajtasiban,

- a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis és EgészséguByzottsag hataskorébe tartozé
(adbéssagkezelési szolgdltatas, atmeneti segélydkirgi gyermekvédelmi tamogatas)
Ugyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazmtasatvétele, ellefrzése, az lgyek
elokészitése, a bizottsagi Uléseken az lUgyétegesztése, hatarozatok postazésa, a bizottsagi
ulések jegydkonyvveinek elkészitése,

- a jegyd hataskorébe tartozd szocidlis Ugyekberdgoraak jaradéka, apolasi dij, aktiv
kordak elladtdsa, lakdsfenntartasi tdmogatas, kapmltatds) a kérelmek és sziikséges
mellékleteik atvétele, ellénzése, dontés &készitése, postazasa, felllvizsgélatukkal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

- fiatal hdzasok etslakadshoz jutasanak tAmogatasa.
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Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgakdbejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasalaikorrel tortéf bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az Uzletek mikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszayatletrzése,

szallashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyeagibeantartasba vétele, hatésagi
ellersrzés,

telepengedélyek kiadasa,

ellatia a képviséttestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkérébe tartozo
testileti efterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviséttestilet elé kerdl eloterjesztések, rendeletek, beszamoldk,
tajékoztatok, dontést igéryl Ugyek szakmai 6készitéséil, a testileti dontések
végrehajtasanak megszervezékeér

Okmanyiroda feladata:

személyazonosito igazolvany — allando és ideiglerigéllitasanak kezdeményezése orszagos
illetékességgel,

személyi azonositot és lakcimet igazolé hatés&gidlyannyal — lakcimkértya — kapcsolatos
feladatok,

vezebi engedély kiallitasanak kezdeményezése orszdgtakitsséggel,

atiokmany kiallitdsdnak kezdeményezése orszagushitsséggel ,

mozgasdban korlatozott személy parkolasi igazolréaly kapcsolatos feladatok orszagos
illetékességgel,

egyéni véllalkozoi igazolvany ugyintézésével kapetws feladatok ellatdsa a jogszabéalyban
meghatarozott illetékességi tertleten ,

kozlekedési-igazgatasi feladatok ellatasa: kérademiortént eljaras esetén orszagos
illetékességgel, hivatalbdl tortént eljards es@gazabalyban meghatérozott illetékességge,
gépjarnti koteled felelésségbiztositasaval kapcsolatos ugyintézeés,

Ugyfélkapu regisztracio,

a részletes, munkatarsakra lebontott feladatokairgkakori leirasok tartalmazzak.

Véarosi Gyamhivatal feladata:

Feladatait Sajoszentpéter varos és a hozza csHiolkozség terlletén (Alacska, Kondo,
Parasznya, Radostyan, Sajélaszld6falva, Sajoékapdbagobabony, Sajokeresztir, Sajoecseg,
Varbd) latja el.

a gyermekek védelme érdekében megteszi a szikindgasedést,
dont a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban (thjteegeblegezése és otthonteremtési
tamogatés folyositasa),
intézkedést tesz a gyermekek csaladi jogallasaradezése érdekében
engedélyezi a fiatalkorlak hazassagkotéseét,
ellatja az 6rokbefogadéssal kapcsolatos feladatokat
végzi a szili felligyelettel kapcsolatos teeficbt,
a gyermekvédelmi gondoskodas keretein belll dont:
» csaladba fogadasrol
» utégondozasrol
» utégondozoi ellatasrol
» &tmeneti nevelésbe vétdir
» tartos nevelésbe vétélr
ellatja a gyamsaggal, gondnoksaggal kapcsolataddtdkat,
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- érvényesiti a vagyonkezeléssel kapcsolatos hatéeki)r

- jogszabalyban meghatérozott esetekben pert imdjitledntést tesz

- kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal, gy2ével, a Teruleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal,

- kapcsolattartasi tgyben végrehaijt, szabalyoz,

- megkeresésre kornyezettanulményt készit,

- kozremikodik a bir6sagi végrehajtasban,

- vezeti a jogszabalyokbansétt nyilvantartasokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott felddsta munkakori leirasok tartalmazzak.

10.3.Az Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly feladata

Kozoktatdssal kapcsolatos feladatok:

- Az bvodai és iskolai kérzetek megallapitasanakeieatkozdsoknak az @észitése, a csoport
és osztélylétszamok figyelemmel kisérése.

- Kozremikodik és adatot szolgdltat az intézmények koltstgpviervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vedienegbizasaval dsszefityéeladatok ellatasaban.

- Végrehajtja az érettségi lebonyolitasaval kapceslggysi feladatokat.

- Kozremikddik az iskolaszék tevékenységével osszefiigadatok ellatasaban.

- A pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok végresaitak figyelemmel kisérése.

- Telepllési szirt kdzoktatasi esélyegyeidégi tervek, onkorméanyzati néiségiranyitasi
program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahodddtevekenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kézoktatasi, Kulturdlis, SzociétisEgészségiigyi Bizottsag, a hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabalyban biztositott torvényest@ggyeleti hataskorét és segiti a
nevelési-oktatasi intézményekikbdését.

- Kapcsolatot tart a tarsult teleptulések kepvisel.

- Egyuttmikddik a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulds Munkguestjaval.

Koézmiivelodéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kézmivelédési intézmény fenntartdi iranyitdsaban valo réstvé

- Varosi Unnepségek, egyéb rendezvények szervezéségikse és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az 6nkormanyzat hatdekimétozd sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az 6nkormanyzat sporttal kapcsolatos déxétd

- Kapcsolatot tart és egydttikddik a helyi sportegyestiletekkel.

- Figyelemmel kiséri és kozréoddik az iskolai testnevelés, diaksport, szabé&spdrt
tevékenységének formaldsdban, szervezi és iranyitidamennyi szinten ennek
megvalbsulasat.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordinalja az dnkormanyzat nemzetkozi, testvérsidkapcsolatait és egydutiikodését,
eléseqiti Uj kapcsolatok és egyuttkddési formak kialakitasat.

- Elokésziti az 6nkormanyzathoz érkezendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képwvibetl, koordinalja azok 6nkormanyzathoz &dé
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos €s a imglgliaval, rendszeresen tajékoztatja a média
képvisebit az Onkormanyzattal kapcsolatos esemértlekkoordinalja az dnkormanyzat
tisztségvisdlinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtbban valgjetenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tajékoztatasigesmk kialakitdsaban.
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- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamdtissitéséhez szikséges informaciok
eljuttatasarol a honlapithodtetijéhez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervelnkonikaciojanak eékészitésében,
gyakorlati megvaldsitasdban.

- Lakossagi férumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezegglgesuletek, alapitvanyok kdzotti kapcsolat
és egyuttrikddés adminisztracios-dokumentaciés hatterét, ankamikacio folyamatosséagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremikoédik a konyvkiadasban, koéZivelédési, nfivészeti, helytorténeti jellég
kiadvanyok megjelenésénelSkészitésében.

- Biztositia az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekleez ifjusag segitésével foglalkozé
intézményekkel valo kapcsolattartast és egyiittidést.

Egészséglgy és szocidlis ellatas terlletén:

- Végzi a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladathataskoréit sz6l6 térvényben régzitett
koteleds egészséglgyi és a szocialis személyes gondoskogégd ellatdsokhoz kéts
teendket (mikddési engedélyek kiadasa, stb.).

- Ellatja az egészségigyi és szocialis intézményeakkdjéval kapcsolatos szakmai Utmutatasi,
szervezési, valamint az intézményiranyitdsbol addldtés-alkészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiggyel kapcsolataddigokat.

- Kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, mint a telepilégészségigyi ellatas szakmai feltigyeleti
szervével.

- Kapcsolatot tart a tarsult teleptilések képvisel.

- Egyuttmikédik a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulas Munkgustjaval.

Palyazati koordinacios feladatkdrben:

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitdsé@drdinalasaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. fuggelékében foglaltak szerint.

Személyzeti és munkaliigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony éankaviszony keletkezésével, médositasaval,
megs#nésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztvi€el és az 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények
vezebivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladat@tasarol.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételévelszésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a koteldztovabbképzéséken vald részvételt, nyilvantartjalkalmazottak részére
koteleden ebirt munkakor alkalmasséagi, valamint az egészségnjybvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartdsat, gonddiskaz adatvédelmi kdvetelmények
betartasarol.

- Ellatia a polgarmester és a jefyzhatdskorébe tartozé teljesitménykdvetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozék teljesitmé@kélésével kapcsolatos Ugyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kitintetések adomanyozaséptdolatos feladatok végrehajtasardl,
nyilvantartja a kozg§lés altal alapitott kitlintetésekben részesilteket.

A képviseb-testllet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolddo feladatok:

- Elokésziti a képviséttestileti, bizottsagi Uléseket, gondoskodik a reamlek, meghivdk
Osszedllitasarol.
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Gondoskodik a a napirendekétdrjesztéseinek dsszdgiesebl, rendszerezésély szilkség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részitértt megkuldéséil.

Elkésziti a jegy@konyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadmangadkat tovabbitja az
érintettek részére.

Vezeti a dontések nyilvantartasat, koztdgdik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdet&dér

A testuleti jegydkonyvek feltejesztésével egyidedg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus Gton torténadatszolgaltatasél is gondoskodik.

Elldtia az onkormanyzati rendeletek egységes szetlie foglaldsat, tovdbba a rendeletek
sziikség szerinti dereguléciojat.

Segiti a jegyé, aljegyd munkajat.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyélaftatok:

Részt vesz a telepllési veszélyelharitési teniadseltésében.

Kozremikodik a lakossag felkészitésével és tdjékoztathkapasolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavedelmivek&el, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozréikdo mas szervekkel és szervezetekkel.

Elékésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
koteled hatarozatét.

Kozremikodik a telepulésre érkézsegélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal itrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és médiciwi
feladatainak ellataséarol, iranyitjia és ellem az 6nkormanyzati intézményeinek ez iranyd
tevékenységét, valamint szervezi a képvidestilet, a polgarmester és a jafjymtaskorébe
tartoz6 tizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, munkavédelaetadatokat és biztositja azok
végrehajtasanak feltételeit.

Kbzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feldatok:

Mukodteti a Hivatal szamitastechnikai rendszerét, dgekodik annak zavartalan
Uzemeltetésélt, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsdga, adatmentések, biztonsagiiesek készitése, virusvédelem.

Jelszé stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgeza

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

Szerkeszti és felugyeli az 6nkormanyzati informégortalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

Kdzremikodik a valasztasok szamitechnikai, technikékészitésében és lebonyolitdsaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitégépesgrpmok beszerzésekhez szilkséges
adatgyijtés érdekében.

Kezdeményezi és szervezi az Ugyintézést, nyilvigiasegi gépi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezetését.

Ellatia a hivatalban @kodo szerverek Uzemeltetését, a szerverekhez kapcsol6do
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kllon szabalyzat alapjan ellatjia a kdzponti Ggyeatlést — postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyiséget.
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Gondnoki feladatok:

Biztositia a Hivatal munkavégzéshez szikséges mRpk@®zOket, irodaszereket, azokat
beszerzi.

Gondoskodik a testlleti, bizottsagi uUléske egyéhdeevények megtartasdhoz szikséges
helyiségekil, azok targyi, technikai feltételdir

Gondoskodik a Hivatalban I&vberendezések thodoképességét, koordinalja, ellefirzi a
szolgaltatasok (Iégtehnika, liffjzjelz6 stb.) szerédés szerinti teljesitését.

Biztositja a Hivatal mikddési, technikai feltételeit (fénymasolas, gépkatb.).

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeresitisatasanak biztositasarol.

10.4.Pénzuqyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladat@apcsan:

elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési koncepti@anek figyelembevételével pedig a
koltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvelaisulasardl a Képvisgtestilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

a pénzigyi teljesitésb ered informéaciokat a MAK részére folyamatosan biztasit]
hataridre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefiagptszolgéaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasaébb beszamolét, a vagyonleltart,

Koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kdltségvetési szerv opergtzdalkodasi feladatait,

az osztalyvezétvagy az altala irdsban kijel6lt személy gyakoraljgénzigyi ellenjegyzést,
elladtja az dnkorméanyzati gazdalkodés operativ kit

a jogszabalyoknak megfetelszamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteljilmantartast
vezet,

gondoskodik az dnkorméanyzati intézmények pénzalfti és a fenntartoi pénzugyi feladatok
ellatasérol az intézményekkel kapcsolatosan,

eléirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gekatlik a kiadasok teljesitegér

elokésziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgattakiigenybevételét,

visszaigényli a kdzponti koltségvetéslaz dnkormanyzat altal folydsitott és megetezett
ellatasokat,

folyGsitja a szocidlis ellatasokat,

ellatja a képvisék és a hivatali dolgozék bérszamfejtését és egyéthtisok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztarithodésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket és a pénzigyi koetteegeket,

elkésziti és tovabbirtja azdsizaki afabevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvdjst@az énkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az 6nkormanyzat tulajdonabarslévtékpapirokat és izletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztasEsirddéskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijeldlt ingatlandkkasitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselo-testilet munkajaval 6sszefligéen:

a pénzugyi bizottsag thodéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti aotkagi Ulés
jegyzokonyvét,

ellatia a képviséHtestilet munkatervének megféleh az osztaly feladatkérébe tartozo
testlleti ebterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,
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gondoskodik a képviséltestilet elé kerdl eléterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatdk, dontést igériyligyek szakmai ékészitésél ,
gondoskodik a testuleti dontések végrehajtasanasreevezésér.

Adoéugyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrol szol6 torveny, illetwekepvisab-testilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a hataskorébe tartoz6 addk kivetésévellékéxel, nyilvantartdsaval, beszedésével,
behajtdsaval, kezelésével, elszdmoldsaval, @liiésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban &t nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és informapibgaltatas
keretében adatokat, beszamoldkat készit és toyabbit

az adok maédjara behajtandd kdztartozasokat nydvfat beszedi és elutalja,

intézi a hataskorébe tartozé atengedett kdzposdtlkad, valamint a helyi addkkal 6sszefidgg
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorétaetozd Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

el6késziti a hataskodrébe tartoz6 méltanyossagi tgyeket

lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

kilon jogszabdly rendelkezése alapjan az Ugyféklké@re vagy hatésdg megkeresésére
kiallitia és megkuldi az adé és értékbizonyitvanyt,

ellatja a termifdld bérbeadasabdl szarmazo jovedelmek addztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos ad@aiteladatokat.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodai feladativadsszefliggésben:

kozremikdodik a nemzetiségi onkormnyzatok koltségetési kpomjanak, koltségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeimelgfeleben az elemi kéltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentésekelaészolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitéébered informéaciokat a MAK részére folyamatosan biztasit]
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérégzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokatinkakori leirasok tartalmazzak.

10.5

Bels ellensrzés feladatai:

vizsgalja és értékeli a bél&ontrollrendszer, illetve a folyamatba épitettizetes és utdlagos
vezebi ellendrzési rendszerek kiépitésének, tkiidésének jogszabdalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését,
vizsgalja és értékeli a pénzugyi iranyitasi és nélieési rendszerek iRodésének
gazdasagossagat, hatékonysagéat és eredményesséegeét,
a bel$ ellersrzési kézikdnyv elkészitése,
az éves ellefrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretétiékelni az éves elléreési
tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonggss adod tevékenységetosbgit és
akadalyozé tényiket bemutatja, a tanacsaddi tevékenys#géoeszamol, a bels
kontrollrendszer rikddését értékeli, az intézkedési tervek teljesiitésézamot ad a
jegyznek.

V. fejezet

A HIVATAL M_UKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje
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A jegyzs és az aljegyz akadalyoztatdsa, tovabba az aljggyallas betotltetlensége esetén a
jegyz helyettesitését a jegyaltal megbizott hivatali osztalyve#datja el.

11.2. A hivatal bels kontrollrendszerének ithodtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vékekozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozéi részletes munkakori leirasabol kontrobédtk a felebsségi és a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A bel$ ellerrzés éves ellémzési tervét kockazatelemzés uatjan éllitta 6sszeHikatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informécio és kommunikacio

A Hivatal vezetje olyan rendszereket alakit ki éstikidtet, melyek biztositjdk, hogy az
informéaciok megfelé idében eljussanak az illetékes szervezetekhez, satnegységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékomeghizhatéan és pontosafikididnek, szem
elott tartva a a beszamolasi szinteket és hditeeid

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezdije altal kiadott bels szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési ébagyasok

szabdlyozaséat, az informaciokhoz valé hozzaférébddyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezdije olyan monitoring rendszertiikodtet, amely lehévé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nykivetesét.

12.Informacidéaramlas, kapcsolattartas

12.1.A belss kapcsolattartas
A Hivatalon bellili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzaltal tartott:
- évente legaldbb 2 alkalommal dolgozéi értekezlet
- szllkség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvdiairtekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztédiérlet
¢) napi informécio aramlas a Hivatal Bdésseledrendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet
A jegyz az értekezleten ismerteti
- a Hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykowetalyeket
- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek ketését, a javasolt fejlesztéseket
- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével 0sgpéfiglents jogszabalyi valtozasokat

12.1.2.Eseti munkacsoport értekezlet
ToObb osztalyt érirt igyben a jegyzaz osztalyvezétbevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitdsokkal hatarozza meg azt, hogy adgytben mely osztalyvezgtek és
osztalynak milyen feladata van.
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12.1.3.0sztélyvezebi értekezlet

A jegyz az értekezleten

- tajékoztatast ad a kovetkeiloszak kiemelt feladatairol

- konkrét utasitasokat, munkaszervezeési intezlsda@ésesz

- beszamoltatja az osztalyvedlatt az altaluk és az osztalyuk altal végzett felaidal.

Az osztalyvezeik

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaanaly a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskorukbe tartozé tigyekben.

12.1.4.0sztélyértekezlet

Az értekezlet idpontjarola jegydt elézetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe takiggék ebzetes megbeszélése

- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteruletre voratiavabbképzésen elhangzottak ismertetése
- Ugyintésk beszadmoltatasa.

12.2. Kilsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegyd kapcsolatot tart killénésen:
- k6zigazgatéasi szervek veédrtel,
- megyében iiikddé nem allamigazgatasi feladatokat ellato allamiszervezedjével,
- megyében ritk6do helyi dnkormanyzatok tisztségvisalel, jegydivel,
- bnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban rfikddo tarsadalmi szervezetek vedgel.

12.2.2. A sajtoval vald kapcsolattartas

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét é&rintkérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jedfadjegyz vagy az altaluk kijel6lt vezétadhat tajékoztatést.

Az osztélyvezéik a feladatkorikbe tartozé szakmai Ugyekben nyildtltnak a sajtonak. A

nyilatkozattétell elozetesen a jegyt tajeékoztatni kell.

Az érdemi Ugyintézést véganunkatarsak feladatkdrikbe tartozéan a jégial adott felhatalmazas

alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudemadsjutott hivatali titkot megrizni és ezen
kivil sem kodzolhetnek illetéktelen személyekkel aply tényeket, adatokat, amelyékb
kozvetlenll a képviséitestlletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagylgyfélre nézve

hatrany szarmazhat.

13.2. A k6zérdek adatok fogalmardl, kezelég€es kozzétételét kilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaid 6 beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkiitigyelembe véve a napi munkéid
hétfn: 7.30 ératol - 16.00 oraig,

kedden: 7.30 ératol - 16.00 oraig,
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szerdan: 7.30 oréatdol - 17.00 oraig,
csutortokon: 7.30 oréatdl - 16.00 éraig,
pénteken: 7.30 6ratol - 12.30 oraig tart.

Az ebédid 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 6ra kozott lerétybe venni.

15. Az ugyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezék gondoskodnak arrdl, hogy Ugyfélfogadagibidn — az osztaly feladatkdrébe
tartozé kérdésekben — felvilagositasra, intézkediggiosult tgyintéz rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszagdifési képvisabket, a megyei kdzdiés tagjait, a helyi dnkormanyzati képvisadt,
a kozponti allamigazgatasi szervek képwigdlgyfélfogadasi idben és soron kivil is fogadni
kell és részikre a sziikséges felvilagositast mikguhe.

15.3. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri tdiv&zervezeti és tkodési Szabalyzatanak 3
szamu fuggeléke tartalmazza.

16.Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jedyzilletve az &ltaluk megbizott koztisztvisejogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal bel§ mikodése soran az osztalyokat az osztélyvezééetve az altaluk megbizott
koztisztviseb jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jedyiogosult, tAvollétében az aljedyzilletve az altaluk irdsban
meghatalmazott kdztisztvigel

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazasjampgi végzettségkoztisztvisebk, ugyvedek,
ugyvédi irodak latjak el.

17.1ktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés konpsitott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabdlyait a 3/2848muU Jegyi utasitas tartalmazza.

18.Kiadményozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorberrvalj@ polgarmester és a jedymtasitasban
szabalyozza(1/2011. (X.10.) Jegyi Utasitas)

19.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 muni&korok

Vagyonnyilatkozat-tételi  kételezettséggel jar6 makdroket a Sajoszentpéter Varosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti éktdési Szabalyzatanak 2. szamu fluggeléke
tartalmazza.
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20.Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakasa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, @tpmési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabdlyait kulon szabalyzttrtalmazza.

VI. fejezet

Eqgyéb rendelkezések

21.Bélyeg® nyilvantartas, a bélyegsk hasznalata

21.1. A bélyegékrol nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kulon jegyéi utasitas rendelkezik a bélyégmyilvantartasarol. (3/2012. JedyzUtasitas)

22.A szabadsag igénybevételének rendije

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezék szabadsagat a jedyengedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozoinak szabadsagat adyasztath engedélyezi.
22.2. A szabadséagot a Hivatalikddoképességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezék - minden év februar 28-ig — elkészitik az éveabarlsagolasi tervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsaguk idején munkakéiriasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23.Hivatali gépjarmii igénylés

A Hivatal kezelésében all6 személyszallitd gépjarimasznélatarol, Uzemeltetési koltség
elszamolasardl a 2/2012. Jefytasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon haszndlat rendje

A hivatali mobilhasznalat rendjéirsz616 3/2007. Jegyirendelkezés szabalyozza e kérdéskort.
VII. fejezet

Zaro rendelkezések

25.

25.1. A Szervezeti éshkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hiveervezeti egységeire és
koztisztvisebire, valamint a Munka torvénykonyve hatélya aléozd munkatérsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdeté$én jegysd a szervezeti egységek vesaitjan gondoskodik.

25.3. Jelen szabalyzat figgelékei:

1. Belss Kontroll Kézikdnyv

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetgelgaré munkakorok felsorolasa
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3. A hivatal munkaidejéil és tgyfélfogadasi rendjér
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezetii@esi Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti ésikbdési Szabdlyzat 2012. oktober 01. napjan léplyieta egyidejleg
hatalyat veszti a képvisetestulet 138/2011.(VI1.23.) hatarozataval jovahagyrolgarmesteri
Hivatal Szervezeti és tikodési Szabalyzata.
Sajoszentpéter, 2012. szeptember 27.

Dr. Farag0 Péter Dr. Mérton Kinga
polgarmester jeg§zavollétében:

Dr. Gulané Bacso Krisztina
osztalyvezét
Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikddési Szabalyzatat a képviseéstulet a ..../2012.(1X.27.)
hatarozataval hagyta jova.
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SZERVEZETI ABRAJA

Polgarmester

Alpolgarmester

Jegy®d

i
.

Aljegyzé

A 220/2012.(1X.27.) hatarozat 1. riéklete

és Szervezési
S Osztal

4 2 z Xz oz
Intézményiranyitd

Pénzugyi- és Vagyonh-
gazdalkodasi Osztély

Epitési és
Varosizemeltetési
Osztalv

Osztélyvezet 1

Ugyintézék:

- humanpolitikai 1

- igazgatasi és civil
referens 2

- jegy®i, igazgatasi 1

- rendszerlizemelit 1

Projektiroda:

- palyazati referens 1

- pénzlgyi, igazgatasi é
képviseb-testuleti 1

- pénzigyi koordinator 1

Ugykezeb:
- iktaté/irattaros 1

Mt.hatalya alatt allok:
- hivatalsegéd 1

- gépkocsivezét 1

- takarito

°

Hatésagi,Szocialis
Osztaly és Varosi
Gvamhivate

Osztalyvezet 1

Ugyintézék:

- koltségvetési 3

- adougyi 2

- vagyongazdalkodasi 1
- gazdalkodasi 1

Osztélyvezet 1
Ugyintézék:

- beruhazasi- fejlesztési 1
- beruhazasi 2

- épitéshatésagi 2

- medgazd., kozter. feli. 1
- épitési, varosfenntartasi 1

Osztélyvezet 1
Ugyintézék:

- anyakonyvvezéinépesség 1
- igazgatési Ugyintéz5

- nyilvantartasi 2

- vallalkozasi 1

- kdzlekedési 2

- gyamhivatali 2

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyesrEma: 49 &

Bels ellerdr
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A 220/2012.(1X.27.) hatarozat

2.melléklete
KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakorok létszam szerit#gozodasarol
Hivatalvezet: a jegyd 14
Aljegyz6 18
Bels ellervr bf

EPITESI ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY:

- osztalyvezet 116
- beruhazasi-, fejlesztési Ugyinééz 116
- beruhazasi Ggyintéz 2 16
- épitéshat6sagi Ugyinté@z 2 16
- medgazdasagi Ugyintézés kozterlet feligyal 16
- épitési, varosfenntartési ugyintéz 116
Osszesen: 8 fo

HATOSAGI, SZOCIALIS OSZTALY ES VAROSI GYAMHIVATAL:

- osztélyvezet 116
- anyakdnyvvezéinépesség 116
- igazgatasi Ugyintéz 5 6
- nyilvantartasi Ugyintéy 216
- vallalkozasi Ugyintéx 116
- kbzlekedési tgyintéiz 2 6
- gyamhivatali Ggyintéx 2 6
Osszesen: |14 16

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI| OSZTALY:

- osztalyvezét 116

- humanpolitikai tgyintéx 116

- igazgatasi és civil referens Qf

- jegy®i, igazgatasi referens &f

- rendszeriizemeliét 116

Projektiroda:

- palyazati referens bf

- pénzigyi igazgatasi és keépviseestileti 116

- pénzigyi koordinator 16f

- iktato/irattaros 14 (Ugykezed)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- gépkocsivezét 1 f6 Mt. hatélya alatt all
- takarito 2 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 14f
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PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezdt 16

- vagyongazdalkodasi Ugyintez 16

- gazdélkodasi ugyintéz 116

- kOltségvetési Ugyintéz 3106

- adbugyi Ugyinté& 2 16

Osszesen: &f
Valasztott tisztségvisék:

- polgarmester  Bf
- alpolgarmester bf

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeitkeszdma: 49 6



