A 118/2011.(V.30.) KT hatarozat melléklete

SAJOSZENTPETER VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. térvény 35. § (2) bekezdés c) pontjaban (tovabbiakban: Otv.), az
allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény 91. § (2) bekezdésében (tovdabbiakban:
Aht), az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolé 292/2009.(XI11.19.) Korm. rendelet 20. § (1)
bekezdésében  (tovdbbiakban:Amr.) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéter Véros
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak
szerint alkotja meg.
I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A helyi 6nkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. 38. §-dban foglaltaknak megfeleléen
Sajoszentpéteren egységes Polgdrmesteri Hivatal miikodik, az 6nkormanyzat mitkkddésével, az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara.

Az egységes hivatal vezetdje a jegyz0.

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

1.2. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei:

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

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



1.3. Sajoszentpéter Varos Polgarmesteri Hivatala jogi személyiséggel rendelkez06, az

allamhéztartds mikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdése értelmében oOnallban miukodd és gazdalkodo koltségvetési szerv, az
onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtdé szerve. Az elbiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint 6nalloan miikod6 ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi
szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly latja el a koltségvetés tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznalassal, a hatdskorébe tartozd eldirdnyzat-moddositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzédssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel €s
a beszdmolasi, valamint a FEUVE-i (a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés, tovabbiakban FEUVE) kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
Osszefoglalo és a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

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

A Hivatalnal az Aht. altal el8irt belsé ellendrzési rendszer mitkodik.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje. A funkciondlis fliggetlen bels6 ellenérzés az dGnkorményzat fenntartasa alatt allo
intézmények, onkormanyzati gazdasagi tarsasagok ellendrzését is ellatja. Feladatait,
eljarasi szabalyait a Belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

1.4. Sajoészentpéter Varos Polgarmesteri Hivataldnak illetékességi teriilete:

L.5.

1.6.

Sajoszentpéter varos kozigazgatasi terliletére terjed ki, amennyiben jogszabaly ettdl
eltéréen nem rendelkezik.

A Hivatal alapitasa: 1990. oktdber 23.
Az Alapit6 okirat szama: 9/2010. (I.21.) KT. hatarozat

A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-00196800-00100005

1.7. A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja

1.8. A Hivatal adoszama: 15349167-2-05

1.9.

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

1.10. A Hivatal torzskonyvi azonositd szama: 349163

1.11. A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.



2.
2.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 vezeti, a polgarmester, a képviseldtestiilet dontései
szerint €s sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja.

2.2. A Hivatal segiti a képviselO-testiilet €s bizottsagai, a polgarmester, az alpolgarmester,
valamint a kisebbségi dnkorméanyzatok munka;jat.

2.3. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:
8411 Altalanos kozigazgatés

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

360000-1 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000-1 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

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

522110-1 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

581100-1 Konyvkiadés

581400-1 Folyoirat, id0szaki kiadvany kiadasa

591110-1 Egyéb televizio-miisor készités

681000-1 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

682001-1 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002-1 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000-1 Epitményiizemeltetés

841112-1 Onkormanyzati jogalkotas

841114-1 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115-1 Onkormanyzati képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116-1 Orszagos, telepiilési és teriileti onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117-1 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsoldodo tevékenységek

841118-1 Orszéagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841124-1 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841126-1 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasa, szabalyozasa

841127-1 Telepiilési kisebbségi onkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
841133-1 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841192-1 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
841403-1 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
842155-1 Onkorményzati m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421-1 Koztertilet rendjének fenntartasa

842422-1 Igazgatasrendészet

842532-1 A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas
842541-1 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek
854234-1 Szocialis 6sztondijak

882111-1 Rendszeres szocialis segély
882112-1 Idéskoruak jaradéka
882113-1 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882115-1 Apolasi dij alanyi jogon



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

882119-1 Ovodaztatasi tamogatas

882122-1 Atmeneti segély

882123-1 Temetési segély

882124-1 Rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas
882125-1 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatésa
882201-1 Adossagkezelési szolgaltatas

882202-1 Kozgyogyellatas

882203-1 Koztemetés

889942-1 Onkorményzatok altal nytjtott lakdstamogatds

890111-1 Esélyegyenldség elOsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112-1 Az egyenld banasmod megvaldsulasat célzo altalanos tevékenységek és
programok

890116-1 Romaék tarsadalmi integraciojat eldsegitd egyeb tevékenységek, programok

890216-1 Onkorményzati ifjusagi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

890222-1 Idéstigyi onkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint timogatasuk

2.4. A feladatokat meghataroz6 jogszabalyok a kovetkezok:

- 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

- 1990. évi C. torvény a helyi adokrol

- 1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

- 1992. évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

- 1997. évi LXXVIIL torvény épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol

- 1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2004. évi 1. torvény a sportrol

- 1997. évi CXXXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok tarsuldsairdl és egyiittmiikodésérol

- 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

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

- 1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérol és kiméletérdl

- 1999. évi XLIIIL torvény a temetdkrol és a temetkezésrol

- 1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol

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

- a belso ellendrzésrol szo16 193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet.



Ezeken feliil figyelembe kell venni e torvények végrehajtasara kiadott kormanyrendeleteket és
agazati jogszabalyokat, az éves koltségvetési torvényeket, a szamvitelrél 2000. évi C. térvényt
¢s annak végrehajtasi rendeletét, valamint az 6nkormanyzati rendeleteket.

2.5. A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez.

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

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

I1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

- Belso ellendr

- Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly

- Hatoséagi, Szocialis Osztaly és Varosi Gyamhivatal

- Intézményiranyito és Szervezési Osztaly

- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

3.2. Az osztalyok €lén osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld all.

3.3. Az osztalyvezetéi megbizas a koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIIIL. tv.
szerinti féosztalyvezetd-helyettesi szintnek felel meg.

3.4. A vezet6i megbizast hatarozatlan idore a jegyz0 adja ki a polgdrmester egyetértésével.

I11. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATA

4.

4.1. A Polgarmesteri Hivatal feladata az oOnkormanyzat miikddésével, valamint az
onkormanyzat, a polgarmester és a jegyz0, tovabba a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdjének
hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.2. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi kisebbségi
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja
a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elékészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

4.3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:



a) szakmailag el6késziti az dnkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

c) szervezi ¢és ellatja a Képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
iigyviteli és adminisztrativ feladatokat.

4.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsdgai mitkddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag miitkodéséhez sziikséges tligyviteli
feltételeket,

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

c) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

4.5. A Hivatal a képvisel6 onkormédnyzati munkéjanak ellatdsahoz:

a) segiti a képviseld jogainak gyakorlasat a jogszabalyi keretek kozott,

b) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidoben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni,

¢) kozremiikddik a képviseldi fogaddorak, lakossagi forumok megszervezésében.

4.6. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban:
a) kozremiikddik a dontések eldkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

4.7. A Hivatal a kisebbségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban ellatja a
kisebbségi  Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

4.8. A Hivatal Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segito tevékenységet folytat.

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

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

b) az 6nkormanyzati beruhazas, felujitasi elokészitést, lebonyolitast,

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

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, a szamviteli teenddket,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyon érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, feladatokat.

4.10. A Hivatal kézremiikodik a képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

4.11. A Hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
kozigazgatéasi, Onkormanyzati, hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

4.12. A Hivatal a miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, ellatja a
szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését az iktatassal, irattarozassal kapcsolatos
feladatokat.



5.

5.1. Belso ellenorzés feladatai:

vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, elézetes és
utolagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, miikkddésének jogszabalyoknak
¢s szabalyzatoknak val6 megfelelését,

vizsgélja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek muikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

vizsgélja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a mitkddés eredményességének ndvelése, a belsd
rendszerek javitasa érdekében,

ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése érdekében,

vizsgalja az EU ¢és az allami tdmogatasok, valamint az dnkormdnyzat altal céljelleggel
nyujtott tiamogatasok felhasznaldsanak szabalyossagat, rendeltetésszerti felhasznalasat,
célszerliségét és eredményességét,

vizsgalja a kozbeszerzési eljarasok soran az eldirasok betartasat,

a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

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

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak
iranyitasa,

az ellendrzések osszehangolésa,

megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik,
amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja mertil
fel jelzi azt a hivatal vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén a polgarmesternek a haladéktalan t4jékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

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

az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitasa,
gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartas
rendjéért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

biztositani a belsé ellenér szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a hivatal
vezetdje altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni €és gondoskodni annak
megvaldsitasarol,



- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, €s javaslatot tenni a jegyzonek, hogy
a feltételek az éves tervvel kertiljenek dsszehangolasra,

- a hivatal vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni,

- az éllamhaztartds rendjéért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartdsi rendszert,
amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon koveti.

Onkorményzati intézmény szakmai vizsgélatdndl a fenntarté szakreferense, {igyintézdje
kozremiikodik a helyszini ellendrzésben, segitve ezzel a belsd ellendrzés munkajat.

5.2. Epitési és Varosiizemeltetési Osztaly feladatai:

- kornyezet- és természetvédelmi 6nkormanyzati és jegyzdi feladatok,

- utligyi igazgatas,

- viziigyi igazgatas,

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos nkormanyzati és hatosagi feladatok,

- kozteriilet-, ut- és kozmili-nyilvantartés,

- kozteriiletek hasznositasa és feliigyelete,

- Onkormdanyzati beruhdzasok eldkészitése €s bonyolitésa,

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

- varosiizemeltetési €s fenntartdsi feladatok tervezése, végrehajtasa, ellendrzése,
(viz, csatorna, kozvilagitas, energiaellatas, utkarbantartds intézmények karbantartdsa)
¢s az ezekhez tartozo szabalyozéasok és dijmegallapitasok eldkészitése,

- energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

- dijszabasok ¢s dijmegallapitasok elokészitése,

- Onkormdnyzati ingatlanvagyon karbantartdsdnak, felUjitasanak tervezése és

bonyolitasa,

- Onkormdnyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsdhoz miiszaki adat
szolgaltatasa,

- az intézményi kezelésben nem 1évé Onkormanyzati vagyon dallagmegovasa,
karelharitasa,

- utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,

- tulajdonosi hozzajarulasok eldkészitése,

- hulladékgazdélkodasi feladatok,

- mezodgazdasagi ¢és erdészeti feladatok ellatasa,

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

Ellatja a varosi jegyz0, mint épitésiigyi hatosag feladatait, nevezetesen:

- az ¢épitett kornyezet emberhez méltdé és esztétikus kialakitdsa, valamint a helyi
épitészeti orokség védelme érdekében sziikséges Onkormanyzati feladatok el6készitése
¢s végrehajtésa,

rrrrr

- ¢épitésiigyi hatosagi ellendrzés,



- ¢épitésiigyi hatosagi kotelezés,

- ¢épitésiigyi birsag kiszabasa,

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

- hazszdm megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- a jegyz0 ut-, kdornyezetvédelmi- és vizligyi hatosagi, valamint a szakhatosagi
jogkorének ellatasa,

- épitésiigyi szakhatosagi feladatok,

- ellatja a foépitész adminisztracios feladatait,

- ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztdly feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Varosi Foépitész feladatai: (a feladatok ellatisa megbizasi jogviszony keretében torténik)

- varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozd javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefliggd koncepciok,
dontés-elokészitd anyagok koordinalasa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- teriiletfejlesztéssel, ingatlanfejlesztéssel Osszefiiggd épitészeti, ill. térprogramok
Osszeallitdsaban, véleményezésében kozremiikddés, koordinacio,

- ateleplilésrendezéssel 0sszefliggd onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi
jogszabalyok médositasanak el0készitésében kdzremukodes,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, -civilszervezetek tajékoztatdsdban
kozremiuikodés,

- kiilsé fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasdban és mitkodésében,

- elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek
Osszhangjanak kialakitasat,

- elokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat ¢s figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

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

- véleményezi az Gnkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

- koztertileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezese,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulésat,

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

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszefiiggd lakossagi panaszok kivizsgalasaban
kozremiikodés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban 1év0 projektek elOkészitésének, végrehajtasdnak tamogatasa, az
onkormanyzat palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitése.

5.3. A Hatosagi, Szocialis Osztaly és Varosi Gyamhivatal feladata:

- csaladi linnepek szervezése,

- allampolgarsagi ligyek intézése,

- népesség-nyilvantartasi feladatok,
- hagyatéki ligyintézés,
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- hadigondozotti ellatas,

- telepiilési gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatas,

- Ptk-bol adodo feladatok ellatasa,

- szabalysértési ligyintézés,

- szocialis igazgatas,

- Dbiztositja a feltételeket a Kézoktatasi, Kulturalis, Szocidlis és Egészségiligyi Bizottsag
munkajahoz,

- elkésziti a bizottsagi iilések jegyzOkonyvét, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi
dontéseket,

- hirdetmények kifiiggesztése, zaradékolasa,

- fiatal hazasok elsd lakashoz jutdsdnak tdmogatésa,

- mikodési engedélyek,

- telepengedélyek kiadasa, bejelentésre kotelezett tevékenységek nyilvantartasba vétele,

- hatésagi igazolvanyok, bizonyitvanyok kiadasa,

- talalt targyakkal kapcsolatos iigyintézés,

- csaladi potlék természetbeni formaban torténd nyu;jtasa,

- iskolaztatasi timogatas folyodsitasanak felfiiggesztése,

- ellatja a képviselO-testiilet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriild el6terjesztések, rendeletek, beszamolok,
tajékoztatok, dontést igényld iigyek szakmai eldkészitésérdl, a testiileti dontések
végrehajtasanak megszervezésérol

Okmanyiroda feladata:

- személyazonositd igazolvany — alland6 és ideiglenes — kiallitasanak kezdeményezése
orszagos illetékességgel,

- személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvannyal — lakcimkartya —
kapcsolatos feladatok,

- vezetdi engedély kiallitasanak kezdeményezése orszagos illetékességgel,

- utiokmdny kiallitdsdnak kezdeményezése orszagos illetékességgel ,

- mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyéaval kapcsolatos feladatok
orszagos illetékességgel,

- egyéni vallalkozéi igazolvany {igyintézésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
jogszabalyban meghatérozott illetékességi teriileten ,

- kozlekedési-igazgatasi feladatok ellatasa: kérelemre tortént eljarads esetén orszagos
illetékességgel, hivatalbol tortént eljards esetén jogszabalyban meghatdrozott
illetékességge,

- gépjarmi kotelezo feleldsségbiztositasaval kapcsolatos tigyintézés,

- lgyfélkapu regisztracio,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Varosi Gyamhivatal feladata:
Az alabbi feladatait Sajoszentpéter varos €s a hozza csatolt 10 kozség teriiletén (Alacska,

Kondo, Parasznya, Radostyan, Sajolaszlofalva, Sajokapolna, Sajobabony, Sajokeresztur,
Sajoecseg, Varbo) latja el.
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A varosi gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében

elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatéallyal a kiilonéld masik sziilonél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldsziilonél, vagy - ha
erre nincs moéd - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy
pszichiatriai betegek otthonaban,

megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését,

dont az altala elrendelt és a més szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyt elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol,

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

tartos nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatdsos gyamot)
rendel,

dont az atmeneti €s a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol,

figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziild kapcsolatdnak
alakulasat, a sziilonek a gondozo személlyel vagy intézménnyel valo
egylttmiikodését,

dont a gyermek adtmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetésérol,

dont az utdgondozas €s az utdgondozoi ellatas elrendelésérol,

dont a gondozasidij-fizetési kotelezettség megallapitasardl, illetve megsziintetésérol,
megallapitja az dtmeneti vagy a tartds nevelésbe vett gyermek lakohelyét,

dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett,
specialis sziikségletli gyermek nevelési feliigyeletérdl,

kozremiikodik a birdsagi végrehajtasi eljarasban,

eljar az eredménytelen védelembe vételrdl szol6 jegyzoi értesités alapjan.

A varosi gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont

az otthonteremtési tiamogatas megallapitasarol,
a gyermektartasdij megeldlegezésérol.

A varosi gyamhivatal a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

hozzajarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara
iranyul6 per meginditasdhoz és egyidejiileg eseti gondnokot rendel,

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szold 1952. évi IV. torvény 41. §-a
alapjan megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazd gyermek és a képzelt sziilok
vagy a képzelt apa adatait.

A varosi gyamhivatal az orokbefogadassal kapcsolatban

dont a gyermeket Orokbe fogadni szédndékozok alkalmassagarol, és kérelemre
elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét,
dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol,

elbirdlja és jovahagyja a sziilének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadésahoz,

dont az drokbefogadas engedélyezésérol,

dont a felek k6zos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol,
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- kérelemre felvildgositast adhat a vér szerinti sziil6 adatairol.
A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet

- agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

- a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése,

- aszildi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

- a gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa,

- acselekvdképességet érintd gondnoksag ald helyezés és annak megsziintetése,

- aszéamadasi kotelezettség, illetve a szdmadas helyességének megallapitdsa irant.

A varosi gyamhivatal feljelentést tesz
- agyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztésa,
- a gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény miatt.

A varosi gyamhivatal a sziil6i feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal
kapcsolatban

- dont a gyermek ¢és a sziild, illetve mas kapcsolattartdsra jogosult személy
kapcsolattartasarol,

- intézkedik a birdsag, valamint a varosi gydmhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

- dont a sziil6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasral,

- dont a sziiloi feliigyeleti jog korébe tartozo olyan kérdésrél, amelyben a sziil6i
feliigyeletet egyiittesen gyakorl6 sziilok nem jutottak egyetértésre,

- hozz4jarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

- jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tavozasara vonatkoz6 nyilatkozatot,

- engedélyezi a gyermek részére a sziildi hadz vagy a sziilok altal kijelolt mas
tartozkodasi hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az
e targyban kiadott engedélyt,

- dont a 16. életévét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérdl,

- eljar a kiilfoldon lako vagy tartozkodo személy tartasdij irdnti igényével kapcsolatos
iigyben,

- engedélyezi a tankdteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében torténd foglalkoztatasat.

A varosi gyamhivatal a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

- agyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

- ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel,

- iradnyitja és feliigyeli a gyam, a hivatdsos gyam tevékenységét,

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

- kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, ligygondnokot, az ligyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel ¢és ment fel, tovabba megallapitja a
munkadijukat,
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Hivatasos gondnok feladata (a feladatok ellatasa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

- a cselekvOképességet kizard és korlatozd gondoksag alatt 4llo6 személyek torvényes
képviseletének ellatasa €s vagyonanak kezelése

A varosi gyamhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

- dont a gyermekek ¢és gondnokoltak készpénzvagyondnak gyami fenntartdsos
betétben vagy fizetési szamlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz
felhasznalasarol, allamilag garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténd
befektetésérol, letétben kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,

- dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodo jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

- rendszeres feliigyelete ald vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek
vagyondnak kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

- elbiralja a rendszeres ¢és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a
végszamadast,

- kozremikodik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és vagyoni
értékil jogaval kapcsolatos ligyekben,

- kozremikodik a hagyatéki eljarasban.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.4. Az Intézményiranyito és Szervezési Osztaly feladata:

- Részt vesz Sajoszentpéter Varos Onkormdnyzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban, gyakorolja az irdnyitdsa ala tartozo
intézmények torvényességi feliigyeletét.

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

- Részt vesz a valasztasok, népszavazasok elokészitésével, szervezésével, lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasaban.

- Ellatja a kisebbségi dnkormanyzatok munkdjaval kapcsolatos koordindlo, nyilvantartasi,
iigyviteli és adminisztracios feladatokat.

- Gondoskodik a hivatal koztisztviseldi és az onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények
vezetdivel kapcsolatos személyzeti €s munkajogi feladatok ellatasarol.

- FElokésziti a képviselo-testiileti iiléseket, elkésziti a jegyzokonyveket, a hatarozatok ¢és
rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikddik azok végrehajtasaban.

- Kozmeghallgatas, lakossagi forumok szervezése.

- Miukodteti a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerét, gondoskodik annak
zavartalan lizemeltetésérol.

- Szerkeszti és feliigyeli az onkorményzati informacios portalt.

- Szervezi és 0sszehangolja a testvérvarosi €s protokoll feladatok ellatasat, kozremiikodik a
varosi rendezvények el6készitésében, lebonyolitasdban.

- Gondoskodik a varosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos  feladatok
végrehajtasarol.

- Segiti a tisztségviselok, igy a polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6 munkajat.
Tajékoztatast ad a képviseloknek a jegyzon keresztiil az altaluk felvetett és igényelt
kérdések megoldasahoz.
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- Ellatja a kozponti ligyiratkezelést — postazas, iktatas, irattarozas, selejtezés -, és biztositja
annak szabalyszerliségét.

- Gondoskodik a hivatal tizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasarol, iranyitja és ellendrzi az onkorményzati intézményeinek ez irdnya
tevékenységét, valamint szervezi a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
hataskorébe tartozd tlizvédelmi, katasztrofavédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi,
munkavédelmi feladatokat és biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

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

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

- Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

- Biztositja a kapcsolattartast a helyi €s a megyei sajtoval.

- A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Kozoktatas teriiletén:

- Kozremukodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar az oktatasi intézmények vezetdi megbizasaval osszefliggd feladatok ellatasaban.

- Végrehajtja az érettségi lebonyolitasaval kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

- Kozremiikodik az iskolaszek tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatasaban.

- Szervezi az intézmények beszamolojdhoz kotddo tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kdzoktatasi, Kulturalis, Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag, a hivatal
¢s az intézmények operativ tevékenys¢égét.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordindlja azok onkormanyzathoz k&tddo
feladatellatasat.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult teleptilések képviseldivel.

- Egylittmiikodik a Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulas Munkacsoportjaval.

Sportigazgatas teriiletén:

- Osszehangolja és szervezi az oOnkormanyzat hataskdrébe tartozd —sportpolitikai
tevékenységet.

- Figyelemmel kiséri és kozremiikodik az iskolai testnevelés, didksport, szabadiddsport
tevékenységének formaladsaban, szervezi ¢és iranyitja valamennyi szinten ennek
megvalosulasat.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:

- Végzi a helyi dnkormanyzatok ¢és szerveik feladat- és hataskorérdl szold torvényben
rogzitett kotelezo egészségligyi és a szocialis személyes gondoskodast nyujto ellatasokhoz
kotddo teendoket (miikddési engedélyek kiadasa, stb.).

- Ellatja az egészségligyi ¢€s szocidlis intézmények munkdjaval kapcsolatos szakmai
utmutatdsi, szervezési, valamint az intézményiranyitasbol adodo dontés-elokészitési,
szervezeési €s végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozéas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult teleptilések képviseloivel.

- Egylittmiikodik a Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulas Munkacsoportjaval.
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5.5. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

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

- elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol sz616 beszdmolot, a vagyonleltart,

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatait,

- ellatja az 6nkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

- gondoskodik az dnkormanyzati intézmények pénzellatasardl és a fenntartdi pénziigyi
feladatok ellatasardl az intézményekkel kapcsolatosan,

- eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,

- elokésziti a hitelfelvételt €s egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

- elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelden a havi, negyedéves,
féléves €s éves pénziigyi jelentéseket ¢és adatszolgaltatasokat,

- a pénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatariddre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel dsszefliggd adatszolgaltatasokat,

- visszaigényli a koOzponti koltségvetésbdl az Onkormanyzat altal folyositott és
megeldlegezett ellatasokat,

- folyositja a szocialis ellatasokat,

- ellatja a képviselék ¢€s a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb pénziigyi
juttatasok elszamolasat, folyositasat,

- vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az dnkormanyzati vagyont,

- nyilvantartja az 6nkorményzat tulajdonéban 1évo értékpapirokat és iizletrészeket,

- nyilvantartja a koveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

- kisebbségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pénziigyi bizottsdg miikddéséhez biztositja a feltételeket, elkésziti a bizottsagi iilés
jegyzokonyvét,

- ellatja a képviseld-testiillet munkatervének megfeleléen az osztily feladatkorébe
tartozo testiileti eldterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilo elOterjesztések, rendeletek, beszdmolok
tajékoztatok, dontést igényld tigyek szakmai elokészitésérol ,

- atestiileti dontések végrehajtasdnak megszervezésérol.

Adaoaiiggyel kapcsolatos feladatai:

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

- ellaja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével és az
informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a  jogszabalyban eléirt  nyilvantartasokat, kimutatasokat  ¢és
informacioszolgaltatas keretében adatokat, beszadmolokat készit €s tovabbit,

- az adok mddjara behajtand6 koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozo atengedett kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal
Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd iigyekkel
kapcsolatos megkereséseket,

- elokésziti a hataskorébe tartozo méltanyossagi ligyeket,
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- t4jékoztatja a lakossagot ¢és a gazdalkodo szerveket adokotelezettségiik teljesitésének
érdekében az adojogszabalyok eldirasairol, felhivja a figyelmiiket az adokotelezettség
idében torténd teljesitésére,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

- lefolytatja az adobehajtasi eljarast,

- ellendrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokdtelezettség teljesitését,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az {igyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja és megkiildi az add és értékbizonyitvanyt,

- hatésagi megkeresésre a vagyoni allapotrdl nyilatkozatot ad,

- ellatja a term6f6ld bérbeadasabol szarmazo jovedelmek addztatasat,

- ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatési feladatokat,

- arészletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IV. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

6. A polgarmester

6.1. A polgarmester képviselotestiilettel €s bizottsagokkal kapcsolatos feladatairdl az SZMSZ
¢s a helyi dnkormanyzatokrol sz616 torvény rendelkezik.

6.2. A polgarmester feladatai a hivatal irdnyitasaval kapcsolatosan:

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkormanyzati fenntartdsu intézmények
magasabb vezetd allast dolgozoi, a 100 %-ban dnkormanyzati tulajdonban 1évd gazdasagi
tarsasagok ligyvezetdi, az alpolgarmester ¢s a jegyz0 tekintetében,

ellatja az Onkormanyzat tajékoztatasi, valamint a testvérvarosi ¢és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatokat,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordindlja az 6nkormanyzati vallalkozésokat az 6nkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkoz6 éves ellendrzési jelentést, valamint az onkorményzat feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald
jelentést a targyévet kovetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg a képviselo-
testiilet elé terjeszti.

7. Az alpolgarmester

Folyamatosan segiti a polgdrmester munkéjat, akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

8. A jegyzd

8.1. Az dnkormanyzat képviselbtestiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyzoi feladatokat
az onkormanyzatokrol sz616 torvény és a Sajoszentpéteri Varosi Onkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.
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8.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

- javaslatot dolgoz ki a hivatal bels6 szervezetére vonatkozodan,

- képviseli a polgarmesteri hivatalt,

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet a hivatal munkajaval 6sszefliggésben,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal dolgozoi felett,

- beszamoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkéjukat,

- ellenjegyzi az 6nkormanyzati pénziigyi, gazdasagi kotelezettségvallalasokat,

- szervezi ¢és koordindlja a polgdrmesteri hivatal Onkorményzati és allamigazgatasi
tevékenységét,

- biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,

- a Kkoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevétele,

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

- aszakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informécid szolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése

- a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek Osszehangolasdnak megteremtése, a szamvitel
rendjének biztositasa,

- a bels6 kontrollrendszer kiépitése, illetve a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi
ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezése €s hatékony mukodtetése.

A részletes jegyz0i feladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.
9. Az aljegyz6
9.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
9.2. A részletes aljegyz0i feladatokat a munkakori leirdsa tartalmazza.

10. Az osztalyvezeto:

10.1. Ervényesiti és képviseli az altala vezetett szervezeti egységen beliil a kozponti és
hivatali vezet6i dontésekbdl kdvetkezo prioritasokat, vezeti a belsd szervezeti egységet.

10.2. Kozremiikodik a helyi testiileti dontések szakmai el6készitésében.

10.3. Koordinalja a szervezeti egységen beliil dolgozok munkéjat, biztositja a
munkafeltételeket és a folyamatos feladatellatast.

10.4. Elkésziti az osztaly feladatkdrébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a
hozott hatdrozatok végrehajtasarol.

10.5. Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és
szabadsagolasi iitemtervet készit.

10.6. Elokésziti az osztalyat érintden a koltségvetést és a zarszamadast.
10.7. Részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein.

10.8. A jegyz6 vezetésével latja el feladatait, ¢s munkakdri leirasat a jegyzo késziti el.
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V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

11. A hivatali munka szervezése

11.1. Helyettesités rendje:
A jegyz6 ¢és az aljegyz6 akadalyoztatasa, tovabba az aljegyzdi allas betoltetlensége esetén a
jegyzd helyettesitését a jegyzo altal megbizott hivatali osztalyvezetd latja el.

11.2. A hivatal bels6 kontrollrendszerének mitkodtetése a kovetkezo:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetok kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal
dolgozo6i részletes munkakdri leirdsabol kontrollalhatok a feleldsségi és a hataskori
viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja 6ssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzdk az engedélyezési és
jovahagyasok szabalyozasat, az informaciokhoz valé hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok
szabalyozasat, valamint a beszdmolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert muiikodtet, amely lehetévé teszi a hivatali
szervezet tevékenységének €s a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

12. Informacioaramlas, kapcsolattartas

12.1. A hivatal évente legaldbb két munkaértekezletet tart, melyet a jegyz6 hiv 0ssze.

12.2. Az osztalyvezetok évente legalabb két osztalyértekezletet kotelesek tartani, melynek
id6pontjardl a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell.

12.3. A hivatal vezetése - az osztilyvezetok ¢és az osztilyszervezetbe nem sorolt
koztisztviselok részvételével legaldbb havonta egy alkalommal munkaértekezletet tart,
melynek célja a koordinacio. A szervezeti egység vezetdi kotelesek a dolgozdkat tajékoztatni
a munkaértekezleten egyeztetett feladatokrol.

12.4. A jegyzd kapcsolatot tart:

- kozigazgatasi szervek vezetdivel,
- megyében mikodd nem allamigazgatasi feladatokat ellato allami szervek vezetdjével,
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- megyében miikodo helyi dnkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzoivel,
- dnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miikddé tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.5. A sajtoval valo kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét ¢érintd kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzd/aljegyz0 vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat
tajékoztatast.

Az osztalyvezetok a feladatkoriikbe tartozd szakmai ligyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végzd munkatarsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyzd éaltal adott
felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni és
ezen kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviselO-testiiletre, annak bizottsdgdra a polgarmesteri hivatalra, vagy az

igyfélre nézve hatrany szarmazhat.

13.2. A kozérdekli adatok fogalmarol, kezelésérol és kozzétételérdl kiilon szabalyzat
rendelkezik. (1/2006.(V1.30.) Jegyzdi Utasitas)

14. Munkaido6 beosztas

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

hétfon: 7.30 6ratodl - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 oratol - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 o6ratol - 17.00 oraig,
csiitortokon: 7.30 oratol - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratdl - 12.30 oraig tart.

Az ebédidd 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 o6ra kozott lehet igénybe venni.

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy tigyfélfogadasi id6ben — az osztaly
feladatkorébe tartozd kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult tligyintézo
rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggyiilési képviseloket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helylr 6nkorményzati
képviseldket, a kozponti allamigazgatési szervek képviseldit tigyfélfogadasi iddben és soron
kiviil is fogadni kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az lgyfélfogadds rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Milkddési
Szabalyzatanak 6. szamu fliggeléke tartalmazza.
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16. Képviselet

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

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

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szdmu Jegyzoi rendelkezés tartalmazza.

18. Kiadmanyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskdrben eljarva a polgarmester és a jegyz6 utasitasban
szabalyozza. (4/2007.(11.28.) Jegyz6i Utasitas)

19. Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakoroket a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fliggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gvakorlasa

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

20.2. A Hivatal, mint 6nalléban miukodé és gazdalkodd koltségvetési szerv egylittmiikodési
megallapodas alapjan, az ott részletezett feltételek szerint, az Amr. eldirdsainak
figyelembevételével ellatja a:

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

gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

VI. fejezet
Egvéb rendelkezések

21. Bélyegzo nyilvantartas, a bélvegzok hasznalata

21.1. Az 6nkormanyzati bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

21.2. Kiilon jegyzdi utasitds rendelkezik a bélyegzék nyilvantartasarol. (3/2004.(VIILO1.)
Jegyz6i Utasitas)
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22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- azosztalyvezetok szabadsagat a jegyz6 engedélyezi,
- azegyes osztalyok dolgozodinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

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

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

A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

23. Hivatali gépjarmi igénylés

Hivatali tulajdont  személyszallitdé  gépjarmli  hasznalatar6l, {izemeltetési koltség
elszamolésarol a 4/2004.(VIILO1.) Jegyzoi Utasitas rendelkezik.

VILI. fejezet

Z.aro rendelkezések

24.
24.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a hivatal szervezeti
egységeire ¢€s koztisztviseldire, valamint a Munka torvénykonyve hatdlya ala tartozo
munkatarsakra.
24.2. A Szabalyzat kihirdetésérdl a jegyz0 a szervezeti egységek vezetdi utjan gondoskodik.
24.3. Jelen szabalyzat fliggelékei:

1. Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak ellendrzési nyomvonala

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasa

3. Sajoszentpéter Varos Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatalanak a folyamatba épitett,
eldzetes, utdlagos és vezetodi ellendrzés (FEUVE) szabalyzata

4. Sajoszentpéter  Varos  Onkormanyzat  Polgarmesteri  Hivatalara  vonatkozo
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

5. Sajoszentpéter  Varos  Onkorméanyzat  Polgarmesteri  Hivatalara  vonatkozé
kockazatkezelési eljarasi rend

6. A hivatal munkaidejérdl és iigyfélfogadasi rendjérdl

7. Kimutatas szervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozodasarol (szervezeti
abraval egylitt)
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8. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

24.4. Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 2011. junius 1. napjan 1ép hatalyba,
egyidejlileg hatalyat veszti a képviselo-testiilet 13/2011.(1.20.) KT. hatarozataval jovahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Sajoészentpéter, 2011. majus 30.

Dr. Farago6 Péter Dr. Marton Kinga
polgarmester jegyz6 tavollétében:

Dr. Gulané Bacs6 Krisztina
osztalyvezetd

Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatit a képviseld-testiilet a
118/2011.(V.30.) KT. hatarozataval hagyta jova.



Sajoszentpéter Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

SZERVEZETI ABRAJA

[ Polgarmester

)

[ Alpolgarmester ]

Belso ellenor

Jegyzo Aljegyz6
|
p [ | | i '
Intézményiranyito Pénziigyi- €s Vagyon- Epitési és Hatosagi,Szocialis
¢s Szervezési gazdalkodasi Osztaly Vérosiizemeltetési Osztaly és Varosi
S Osztalv S Qsztalv Gvamhivatal

Osztalyvezet6 1

Ugyintézok:

- képvisel-testiileti 1

- humanpolitikai 1

- oktatasi 1

- jegyz0i, igazgatasi 1

- rendszeriizemeltetd 1
- kistérségi 1

- palyazati referens 1

- projekt menedzser 1

- pénziigyi koordinator 1

Ugykezel:
- iktatd, irattaros 1

Mt.hatailya alatt allok:
- iktatd hivatalsegéd 1
- gépkocsivezetd 1

- takarit6 2

Osztalyvezeto 1
Ugyintézok:
- koltségvetési 3

- adoiigyi 2
- vagyongazdalkodasi 2

Osztalyvezeto 1
Ugyintézok:

- beruhazasi- fejlesztési 4

- épitéshatosagi 2

- mezdgazd., kozter. felii. 1
- kozteriilet feliigyelé 1

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 51 {6

Osztalyvezeto 1
Ugyintézék:

- anyakonyvvezetd 1

- szabalysértési eldado 1
- szocialpolitikai eldado 2
- gyamiigyi 1

- ipar- kereskedelem 1

- nyilvantartasi 2

- vallalkozasi 1

- kozlekedési 2

- gyamhivatali 2
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KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozodasarol

7. sz. fuggelék

Hivatalvezetd: a jegyzo
Aljegyz6
Belso6 ellenér

116
1 6
1 6

EPITESI ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16
- beruhazasi-, fejlesztési ligyintézd 4 16
- épitéshatosagi ligyintézd 2 10
- mezOgazdasagi ligyintézo és kozteriilet felligyeld 1 6
- koztertilet feliigyeld 1 6
Osszesen: 9 fo

HATOSAGI, SZOCIALIS OSZTALY ES VAROSI GYAMHIVATAL:

- osztalyvezeto 1 6
- anyakonyvvezetd/népesség 1 6
- szabalysértési ligyintéz6 1 6
- szocidlpolitikai {igyintézd 2 10
- gyamiigyi igyintéz6 110
- gyamligyi, ipar- €s kereskedelmi ligyintéz6 1 6
- nyilvantartasi ligyintéz6 2 10
- vallalkozasi ligyintéz0 116
- kozlekedési ligyintézo 2 16
- gyamhivatali ligyintéz0 2 6
Osszesen: |14f6

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16

- képviseld-testiileti tigyintézo 1 6

- humanpolitikai tigyintézo 16

- kdzoktatési- és sport ligyintézo 16

- jegyz06i referens 1 6

- rendszerilizemeltetd 16

Projektiroda:

- palyazati referens 116

- projekt menedzser 116

- pénziigyi koordinator 1 6

- kistérségi ligyintézo 16

- iktatd/irattaros 116 (ligykezeld)

- hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatélya alatt all
- gépkocsivezetd 1 f6 Mt. hatélya alatt all
- takarito 2 6 Mt. hatélya alatt all

Osszesen:

15 16
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PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 1 16
- vagyongazdalkodasi ligyintéz6 2 16
- koltségvetési ligyintézo 316
- adoiigyi ligyintézo 2 16
Osszesen: 8 16

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

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 51 {6



