Elbterjeszté:  Dr. Faragd Péter
polgarmester

Készitette: Dr. Gulané Bacsé Krisztina
aljegyzd

ELOTERJESZTES
a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak elfogadasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A 48/2013.(I11.21.) szamu hatéarozattal elfogadott Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) legutébbi feliilvizsgalatara Magyarorszag helyi
dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 2013. januar 1. napjan
hatalyba 1épé rendelkezéseinek, valamint az allamhaztartésrol sz016 torvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet el6irasainak megfelelden keriilt sor.

Az azéta eltelt idészakban azonban szdmos olyan viltozas kovetkezett be, amely a SZMSZ jboli
attekintését indokolta.

Ilyen valtozast eredményezett a Képviseld-testiilet azon dontése, amely 2013. jalius 1. napjatol
Hivatalunk részére 1 f6 tarsulasi referens munkatérs 4llashelyét biztositotta.

Szintén 2013. jalius 1. napjatol keriilt sor aljegyz6 kinevezésére az Intézményiranyitd és Szervezési
Osztaly Osztalyvezetdjének személyében. :

Ezen dontések a jegyzd és aljegyzd helyettesitésével kapcsolatos korabbi rendelkezéseinek, illetve a
hivatal szervezeti egységeinek ismételt atgondolasat tették sziikségesse.

Az év folyaman tobb a jegyzd feladat és hataskorét érintd jogszabaly is modosult, amely ujabb
feladatok ellatasanak kotelezettségét jelenti a hivatal szdmara.

Fentick és a hatalyos rendelkezések figyelembe vételével keriilt sor a Hivatal SZMSZ-nek
atdolgozasara.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Kérjiik az eldterjesztés szives megvitatasat és a hatdrozati javaslat elfogadasat.

Sajoszentpéter, 2013. augusztus 22.

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
..... /2013. (VIIL....) hatarozata
a Sajészentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az eléterjesztést megtargyalta és az alabbi
hatarozatot hozta:

1. Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a hatarozat mellékletében foglaltak szerint —
jovahagyja.

2. Ezzel egyidejileg hatalyat veszti a 48/2013. (1I1.21.) hatarozat.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: jegyzo



A .../2013.(VIIL29.) hatirozat melléklete

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTE;RI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel8-testiilete a Magyarorszag helyi énkorméanyzatokrol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdés, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében (tovdbbiakban: Aht), az allamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
(tovdbbiakban:A'vr. ) kapott felhatalmazas alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfelelden Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal mikddik, az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek
déntésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

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

Levélcime: 3770 Saj6szentpéter, Pf.: 22
Tavirati cime: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037

Telefax szama: 48/521-137

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kélvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajészentpéter, 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. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az allamhéztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl rendelkez
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés c) pontja értelmében Snélléan miik6dd
és gazdalkod6 koltségvetési szerv, az Onkorményzat gazdalkodédsanak végrehajté szerve. Az
eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal, mint nalléan miikdé és gazdalkodd koltségvetési szerv gazdasagi szervezete a
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal el6irt belsé ellendrzési rendszer miikddik, amely ellatja
az dnkormanyzat fenntartasa alatt 4116 intézmények, dnkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.
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1.3. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:

- A Hivatal alapitasa: 1990. oktéber 23.
Az Alapit6 Okirat szama: 28/2013. (L. 31.)
Az Alapité Okirat kelte: 2013. januar 31.

- A Hivatal koltségvetési szamlaszdma: 12046102-01330544-00100007

- A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fidkja

- A Hivatal adészama: 15349167-2-05

- A Hivatal KSH nyilvantartasi szdma: 15349167 8411 321 05 (KSH kod: 16054)

- A Hivatal térzskdnyvi azonosit6 szama: 349163

2.

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

841105

helyi 5nkormdanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége az dllamhaztartis 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

Erddgazdalkodas

Viztermelés, -kezelés, -cllatas

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szillitasa, atrakdsa
Ut, autépalya épitése

Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

Koényvkiadas

Folyéirat, id6szaki kiadvany kiad4sa

Film-, video-, televizidmiisor-gyartas

Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Epltmenyuzemeltetes

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggyulesx képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzat1 képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati vélasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

Eurdpai parlamentl kepv1selovalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek
Altalanos kormanyzati koordinaci6

Teriileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajt6 igazgatasi tevékenysége
Helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéellendrzés



841173
841191
841402
841403
841907
842155
842421
842532
842541
882111
882113
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882201
882202
882203
890111

890112

890116
890216

890222
890441
890442

890443

Statisztikai tevékenység _

Nemzeti iinnepek programjai

Kozvilagitas

Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel
Onkormanyzati m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai
Kozteriilet rendjének fenntartsa

A lakossag felkészitése, tdjékoztatasa, riasztas

Ar- és belvizvédelemmel 6sszefligg6 tevékenységek
Aktiv kortiak ellatasa

Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészit6 gyermekvédelmi ellatas

Ovodaztatasi tamogatés

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
Adodssagkezelési szolgaltatas

Koézgydgyellatas

Koztemetés

Esélyegyenldség elGsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok

Az egyenld banasmod megvalosulasat célzo altalanos tevékenységek és
programok

cres

Romak tarsadalmi integracidjat eldsegité egyéb tevékenységek, programok
Onkormanyzati ifjasigi kezdeményezések és programok, valamint
tamogatasuk

Idésiigyi Snkormanyzati kezdeményezések, programok, valamint tamogatasuk
Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartama
kozfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, 6nalléan mikddé koltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalamazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodé
szervezet felett sem.

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi I11. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyalrol

- 1991. évi XX. térvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl
- 1994. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol



3.

3.1.

3.2

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

1992. évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a Munka T6rvénykényvérdl

2007. évi CLII térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol

1990. évi C. térvény a helyi adokrél

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2003. évi XCILI. térvény az ad6zés rendjérdl

1997. évi LXXVIILL. tdrvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl

1997. évi C. tdrvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2007. évi CLXXXI. tdrvény a kozpénzekbdl nyijtott tiamogatasok atlathatésagarol
368/2011. (XIL31) Korm. rendelet az A4llamhaztartasrol sz0l6  torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és
belsd ellenérzésérdl :

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagair6l

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

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

I1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 6nall6 koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabdl az alabbi,
egymasnak mellérendelt belsd szervezeti egységekbdl ¢és a jegyz0 kozvetlen vezetése €s
ellendrzése ala tartozé munkatarsakbol all:

- Igazgatasi Osztaly

- Intézményiranyit6 és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Belsd ellendr

- tarsulasi referens

Az osztalyok élén osztalyvezetdi kinevezéssel rendelkezd kéztisztviseld all.

3.3. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetésére kizarolag felséfokd iskolai végzettséggel

3.4.

3.5.

rendelkezd koztisztviseld nevezhetd ki, osztalyvezetéi munkakorre, foosztalyvezetd-helyettesi
besorolassal.

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

Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikdni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak és a vezetdi dontéseknek megfeleléen 6nall6 feladatkorrel rendelkeznek.



3.6.

4.

4.1.

4.2,

6.1.

6.2.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett 1étszamat a Képviselo-testiilet az 1. és 2.

melléklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egységekben ligyintézok és tigykezelok latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.

IIL. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A polgarmester

A polgarmester képviselé-testiilettel és bizottsagokkal kapcsolatos feladatairdl Sajoszentpéter
Varosi Onkorméanyzat SZMSZ-¢ és Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolé torvény
rendelkezik. ‘

A polgarmester feladatai a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzbt és - a jegyz0 javaslatara - az aljegyz6t, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyzd tekintetében és - az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati fenntartasi intézmények magasabb
vezetd allasa dolgozdi, a 100 %-ban Snkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagok
ligyvezetdi, az alpolgarmester tekintetében,

ellitia az Onkormanyzat tajékoztatdsi, valamint a testvérvarosi és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal dsszefliggd feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az nkormanyzati vallalkoz4sokat, az nkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az 6nkormanyzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglalo jelentést a
targyévet kdvetden a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

Az alpolgiarmester

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

A jegyzd

Az dnkormdnyzat képviselo-testiiletével és bizottsigaival kapcsolatos jegyzdi feladatokat
Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6l6 torvény és Sajészentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata tartalmazza.

A jegyzo6 feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a bizottsagok iilésein,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal belsé szervezetére vonatkozdan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozdi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz0 tekintetében,
beszamoltatja a belsd szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kételezettségvallalasokat,

szervezi és koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi tevékenységét,
biztositja az ligyfélszolgalati tevékenységet,



- felelés a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

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

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,

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

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

- ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkajaval dsszefiiggésben.

A részletes jegyzoi feladatokat a munkakori leirasa tartalmazza.

7. Az aljegyz6

7.1. Folyamatosan segiti a jegyzd munkéajat, tavolléte, akaddlyoztatisa esetén ellitja
helyettesitését. |
7.2. A részletes aljegyz6i feladatokat a jegyz altal kiadott munkakdri leiras tartalmazza.

8. Az osztalyvezetd:

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

8.2. Felel6s az osztaly munkéjaért, annak szakszerti, torvényes miik6déséért, munkafolyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzésekért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozé testiileti elSterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi ©onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belsd
szabalyzatokban, utasitasokban el6irt feladatok pontos, hataridoben térténd végrehajtasardl.

8.5. Koteles az osztaly feladatkéréhez kapcsolédé jogszabalyok hatdlyossagit folyamatosan atfogoé
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyzének jelezni.

8.6. Felelds a belsé szervezeti egység hatékony és célszerli munkamegosztasdnak megszervezéséért.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok 4taddsat és szabadségolasi
iitemtervet készit.

8.7. Gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

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

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

8.10. A jegyzd vezetésével latja el feladatait, munkakori leirdsét a jegyz6 késziti el.

8.11. A jegyzd altal a Hivatal osztilyvezetSinek hatiskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kzszolgalati Szabélyzat tartalmazza.



8.12. Amennyiben az osztalyvezet6i munkakor nincs betdltve, vagy vezet6i feladatainak ellatasaban
tartésan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hidnyaban - az osztalyvezeté egyéb
munkaltatdi jogkorét a jegyz6 gyakorolja.

8.13. Az osztalyvezet6t a jegyz0 Aaltal irasban megbizott koztisztviseld helyettesiti; az érintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.

1V. fejezet

A HIVATAL FELADATA

9. '
9.1. A Hivatal feladata az 6nkormanyzat miikodésével, valamint az dnkormanyzat, a polgarmester és

a jegyz0, tovabba a Hivatal iigyintézdjének hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatok, a tisztségviselok munkéja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrz6, szolgaltato tevékenységet folytat.

9.3. A Hivatal dltalanos feladatai kérében kdteles
a) iugyfélfogadasi idében az iigyfelek fogadasara,
b) az 6nkormanyzati és allamigazgatasi iigyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors és hatékony intézésére,
c) az iratoknak az tigyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a KépviselG-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok ugykorét érinté Onkormanyzati rendelet-tervezetet, testiileti
eloterjesztések,  hatarozati javaslatok el6készitése, valamint azok tdrvényességének
vizsgalata,

b) aKépvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

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

€) az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkozo hatélyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfeleléen — a bizottsag miikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) a Képvisels-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a testiileti eléterjesztésekkel
kapcsolatosan, :

c) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol,

e) abizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa

f) a bizottsagok hivatali 6sszekot6it a jegyzo jeloli ki.

9.6. A Hivatal a képvisel6 6nkormanyzati munkajanak ellatasahoz:
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,



9.7. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) kozremiikddik a dontések eldkészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

9.8. A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban - kiilén
megéllapodds szerint - ellatja a Sajoszentpéter Vérosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetiségi Onkormaényzat, Sajészentpéter Varosi Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, Ugyviteli és
adminisztrativ, valamint az Avr. eldirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal Allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselo-testiilet, a polgarmester és a
jegyzd allamigazgatasi (hat6sagi) hataskoreit a kozigazgatési eljarasrél és szolgéltatasokrdl
sz616, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok elbirdsainak megfeleloen elokésziteni,
gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal részt vesz Sajoészentpéter Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasdban, szakmai segito tevékenységet folytat.

9.11. A Hivatal kdzremiikddik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

9.12. Az iigyintézék altalanos feladatai:

- felelds a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott iigyek
térvényes és partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
és hatariddre torténd végrehajtasaért,

- gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz0, tovabba az
osztalyvezetdk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

9.13. Az iigykezel6k altalianos feladatai:
- feladatait a munkakéri leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi iranyitdsa alapjan
végzi,
- Kkételes a hivatali ligyintézés hatékonysagat elésegiteni,
- gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,
- koteles betartani a Hivatal szabélyzataiban foglaltakat.

9.14. A fizikai alkalmazottak altalinos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartisat és a miikodését elosegitd feladatot latja el az e korbe tartozd
munkavallalé  (gépkocsivezetd, hivatalsegéd, takaritd), aki szervezetileg az
Intézményiranyitd és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az osztalyvezetd
iranyitja,

- feladatait a munkakéri leirdsban foglaltak alapjan végzi,

- koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

10.
10.1. Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Szabalysértési iigyekkel kapcsolatos feladatok:
- bizonyitasi eljaras lefolytatésa,

- jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések,

- végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:
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helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvédelmi iigyeket érintd hatarozatok meghozatala,
bir6i it igénybevételének lehetdségérdl vald tajékoztatas.

Anyakényvi igazgatdssal, népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi iinnepek szervezése,

allampolgarsagi iigyek intézése,
népesség-nyilvantartasi feladatok,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

Egyeb igazgatasi feladatok

hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,

jegyzdkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténé atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa,
hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo6 részére torténd tovabbitasa.

Jegyzii hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tadmogatasra valé jogosultsaganak
megallapitasa,

dvodaztatasi timogatasra vald jogosultsag megallapitasa,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetése,

a gyamhatosagi iigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocilis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozé szocidlis raszorultsagtol fliggd ellatasok - temetési segély,
koztemetés — iranti kérelmek, igazolasok nyilatkozatok éatvétele, az iigyek dontére torténd
eldkészitése, valamint kozremilikdés annak végrehajtasaban,

a Kozoktatasi, Kulturdlis, Szocialis és Egészségligyi Bizottsag hataskorébe tartozé
(adossagkezelési szolgaltatds, atmeneti segély, rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas)
iigyekkel kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellendrzése, az iigyek
elékészitése, a bizottsagi iiléseken az iigyek elSterjesztése, hatarozatok postazasa, a bizottsagi
iilések jegyz6konyvveinek elkészitése,

a jegyz6 hataskorébe tartozd szocialis ligyekben (aktiv kortiak ellatdsa, lakasfenntartasi
tdmogatas, kozgyogyellatds) a kérelmek és sziikséges mellékleteik atvétele, ellendrzése,
dontés elbkészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok els6 lakashoz jutasanak tamogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az ilizletek miik6dési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartisba vétele, modositisa, visszavonasa, 0j iizletkorrel valé bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az iizletek miikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,
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- szallashelyszolgaltatisi tevékenység engedélyezése, nyilvantartisba vétele, hatosagi
ellendrzés.

- bejelentés koteles és telepengedély koteles ipari tevékenységgel kapcsolatos iigyek
elokészitése, nyilvantartasok vezetése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.2. Az Intézményirdnyito és Szervezési Osztaly feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az évodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremiikddik és adatot szolgaltat az intézmények kéltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezetdi megbizasaval osszefiiggo feladatok ellatasaban.

- Telepiilési szintii kéznevelési esélyegyenldségi tervek elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahoz kot6do tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmikddik a KIK Kazincbarcikai Tankeriilet képviselgjével.

Kozmiivel6déssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kozmiivel6dési intézmény fenntartdi iranyitasaban valo részvétel.

- Varosi iinnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az 6nkormanyzat hataskdrébe tartozé sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az dnkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordinalja az 6nkormanyzat nemzetkézi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmiikodését,
eldsegiti 01j kapcsolatok és egyiittmiikodési formak kialakitasat.

- Eldkésziti az bnkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok onkormanyzathoz ko6t6do
feladatell4tasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tdjékoztatja a média
képvisel6it az Onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrdl, koordindlja az Onkormdnyzat
tisztségviselbinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtoban valé megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a véarosi informacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasar6l a honlap miikddtetjéhez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidéjanak eldkészitésében,
gyakorlati megvalositasaban. )

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az 6nkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
és egyiittmilkodés adminisztracids-dokumentacios hatterét, a kommunikacié folyamatossagat,
az informéaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremiikodik a konyvkiadisban, kozmiivelédési, mivészeti, helytorténeti jellegii
kiadvanyok megjelenésének elokészitésében.
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- Biztositia az ifjusagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusdg segitésével foglalkozo
intézményekkel val6 kapcsolattartast és egyiittmilkodést.

Egészségiigy és szocialis ellitas teriiletén:

- Végzi a helyi 8nkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérdl sz616 torvényben rogzitett
kotelezd egészségiigyi és a szocidlis személyes gondoskodast nyujté ellatisokhoz kotddd
teenddket. )

- Ellatja az egészségiigyi és szocidlis intézmények munkajaval kapcsolatos szakmai Gtmutatési,
szervezési, valamint az intézményiranyitasbol add6dd dontés-elokészitési, szervezési és
végrehajtasi feladatokat.

- Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Palyazati koordinaciés feladatkérben:

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

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

- Kiallitja és kezeli a kbzszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezésével, modositasaval,
megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a Hivatal koztisztvisel6i és az 6nkorményzat altal fenntartott intézmények
vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarol.

- Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat.

- Szervezi a kotelez6 tovabbképzéséken valo részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
koételezden eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirdvizsgalatokat.

- Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kdveteimények
betartasarol.

- Ellitja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozd teljesitménykovetelmények
megallapitdsaval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

- Gondoskodik a vérosi kitiintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitiintetésekben részesiilteket.

- Kozremiikodik a teljesitményértékelési rendszer bevezetésébdl adodé feladatok ellatasaban.

A képviseld-testiilet és bizottsdgai miikodéséhez kapcsol6do feladatok:

- Elékésziti a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
Osszeéllitasarol.

- Gondoskodik a napirendek elbterjesztéseinek Osszegylijtésérol, rendszerezésérél, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére t6rténd megkiildésérol.

- Elkésziti a jegyz6konyveket, a hatarozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

- Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikdik azok végrehajtasaban.

- Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

- A testiileti jegyzokonyvek felterjesztésével egyidejileg a TERKA rendszerrel készitett
elektronikus Uton torténé adatszolgaltatasrél is gondoskodik.

- Ellatja az dnkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, a rendeletek sziikség
szerinti deregulacidjat, tovabba gondoskodik a 2013. jinius 30. napjat kovetden kihirdetett
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onkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil t6rtén tovabbitasarol a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyz0, aljegyz6 munkajat. .

Ellitia a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos iigyviteli
teendOket.

Katasztréfavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

Elékésziti a katasztréfavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

Kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatisos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a kataszir6fdk elleni
védekezésben kozremiikodd mas szervekkel és szervezetekkel.

Elékésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi szolgélatra
kotelez6 hatarozatat.

Kozremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tiizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasardl, iranyitja és ellendrzi az Snkormanyzati intézményeinek ez iranya
tevékenységét, valamint szervezi a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe
tartoz6 tiizvédelmi, polgarvédelmi, honvédelmi, rendvédelmi, munkavédelmi feladatokat és
biztositja azok végrehajtasanak feltételeit.

Kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok:

A Kozbeszerzési Szabalyzatban rogzitettek szerint.

Informatikai feladatok:

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

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszb stratégia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és feliigyeli az Snkorményzati informacios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét.

Kozremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztilyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgyiijtés érdekében.

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

Ellitia a hivatalban miikddé szerverek iizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilon szabalyzat alapjan ellatja a kozponti iigyiratkezelést — postdzas, iktatds, irattarozas,
selejtezés -, és biztositja annak szabalyszerliségét.

Gondnoki feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéshez sziikséges fogyodeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.
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Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések egyéb rendezvények megtartdsdhoz sziikséges
helyiségekrdl, azok targyi, technikai feltételeir6l.

Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések mitkdd6képességérdl, koordinalja, ellendrzi a
szolgaltatasok (Iégtechnika, lift, tiizjelzo stb.) szerzodés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolisi feladatok kapcsan:

elkésziti az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat, ennek figyelembevételével pedig a
koéltségvetés-tervezetet,

elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasarél a Képviselo-testiilet részére,
elkésziti és teljesiti az allamhaztartds igényeinek megfeleléen az elemi koltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbdl eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hatéariddre teljesiti az adokoteles kifizetésekkel 6sszefliggd adatszolgaltatasokat,

elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasardl szo16 beszamol6t, a vagyonleltart.

Kéltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

ellatja a Hivatal, mint kéltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

az osztalyvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,
ellatja az dnkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,

a jogszabalyoknak megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

gondoskodik az dnkorményzati intézmények pénzellatdsardl és a fenntart6i pénziigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

eldirja a bevételeket, érvényesit és utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesitésérdl,
el6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

visszaigényli a kdzponti koltségvetésbbl az nkorményzat altal folyésitott és megelSlegezett
ellatasokat,

foly6sitja a szocialis ellatasokat,

ellatja a képviseldk és a hivatali dolgozok bérszamfejtését és egyéb juttatasok elszamolasat,
folyositasat,

ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a kdveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

elkésziti és tovabbirtja az iddszaki afa-bevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az 5nkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapirokat és izletrészeket,

ellatja a bérleményekkel kapesolatos palydztatasi, szerz6déskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

gondoskodik az értékesitésre kijelslt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képvisels-testiilet munkajival dsszefiiggen:

a pénziigyi bizottsdg miikddéséhez biztositia a feltételeket, elkésziti a bizottsagi iilés
jegyz6konyvét,

ellitja a képviselo-testillet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkérébe tartozé
testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a képviseld-testiilet elé keriilé eldterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontést igénylé iigyek szakmai eldkészitésérdl ,

gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérél.
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Adoiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

gondoskodik a helyi adokrél sz616 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

ellatja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmoldséval, ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat, kimutatasokat és informacioszolgaltatas
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

az ad6k modjara behajtandé koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

intézi a hataskorébe tartoz6 atengedett kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo6 iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

eldkésziti a hataskorébe tartozd méltanyossagi ligyeket,

lefolytatja az adébehajtasi eljarast,

killon jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatdsidg megkeresésére
kiallitja és megkiildi az adé és értékbizonyitvanyt,

ellatja a termbf5ld bérbeadasabél szarmazo jovedelmek adoztatasat,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat.

A nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladataival dsszefiiggésben:

kozremiikodik a nemzetiségi OSnkorményzatok koltségvetési koncepcidjanak, koliségvetési
hatarozatanak elkészitésében,

elkésziti és teljesiti az allamhaztartas igényeinek megfelelden az elemi koéltségvetési, a havi,
negyedéves, féléves és éves pénziigyi jelentéseket és adatszolgaltatasokat,

a pénziigyi teljesitésbol eredé informécidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezetésérol, végzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

-~

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

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

- informaciészolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi tigyintézésiik
elosegitése érdekében,

- az épitésiigyi feladatok intézéséhez az Aallampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hianypétlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltdltésének biztositasa az épitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast
tamogat6 elektronikus dokumentacids rendszerbe ( a tovabbiakban: ETDR),

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

- az épitésiigyi hatdsagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehet6vé tétele, tovabba

- telepiilési 5Snkorményzati egyéb miiszaki, izemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

- az épitett koryezet, a telepiilés tervszerli alakitasa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési ¢€s telepiilésrendezési
feladatok ellatasa, .
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1. a telepiilési 6nkormanyzat ellitja az épitett kornyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepilléskép, a ralatas és kilatds védelmét, tovabba
meghatéarozza a telepiilés teriilet felhasznaldsdhoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo6 kdvetelményeket,

2. eldzetes tajékoztatast ad az ligyfeleknek a helyi telepiilésrendezési el8irdsok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti orokség megovasaval és mindségi alakitasival
kapcsolatban,

3. szakmai konzulticiét biztosit a 2. alpontban meghatirozott kévetelmények
teljesitése érdekében,

4. A telepiilési onkorméanyzat az épitésiigyi feladatst a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolédo sajatos jogintézményekkel, tovabba a foépitészi
tevékenységrél sz6l6 kormanyrendeletben foglaltak szerint — Snkormanyzat8i
féépitész kozremilkodésével latja el. Az Osztaly segiti a Féépitész munkdjanak
ellatasat.

- A telepiilési 5nkorméanyzat korméanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hatosagi — épitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyzd Gt-, kdrnyezetvédelmi- és viziigyi hatésagi, valamint a szakhat6sagi jogkorének
ellatasa,

- épitésiigyi szakhatosagi feladatok,

- ellatja a foépitész adminisztracids feladatait,

- ellatja a képviseld-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

Vdrosiizemeltetési feladatok
varosiizemeltetési és fenntartasi feladatok tervezése, eldkészitése végrehajtasa, ellendrzése,

Ut-hid fenntartasi feladatok

- dijszabasok és dijmegallapitasok el6készitése,
- Utépitési alap palyézattal kapcsolatos feladatok,
- tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése,

- utiigyi igazgatas,

- kozteriilet-, at- és kozmii-nyilvantartas,

- kozmi bekotések engedélyezése, egyeztetések
- katyuzas (nagyvolumenii és folyamatos)

- jarda-1épcsé-korlat feldjitasa

- buszmegallok fenntartisa

- belteriileti zazalékos utak

- hidak fenntartasa

- mederburkolatok helyreéllitasa

- kiilteriileti mez6gazdaséagi utak javitasa

- balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa

- utcanéyv tablak kihelyezése

- baleseti kartéritések

- eljarasi dijak

- forgalomtechnika

- jelzlampa lizemeltetés

Belvizelvezetési feladatok

- viziigyi igazgatas

- patak fenntartasa

- mellékvizfolyasok, zaportarozok fenntartasa
- kortoltés fenntartasa
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- kozteriileti arkok fenntartisa

- ar- és belvizvédelmi tartalék

- ar- és belvizvédelmi készlet feltdltése
- lakossagi bejelentések megoldasa

- tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasa
- kozteriileti atereszek fenntartasa

- padkarendezés

- helyi vizkarelharitas

- balesetveszélyes folyokak javitasa

- hordalékfogé keresztracsok tisztitdsa, javitasa
- tiltéaknék karbantartasa

Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetési feladatok

- kozmiivek kiépitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hat6sagi feladatok
- ivovizszallitas

- tlzi viztarozok fenntartasa .

- kommunalis folyékony hulladék elhelyezés tamogatas

- ivokutak vizdija, javitasa

- kozkiatak vizdija

Koztisztasagi feladatok

- hulladékgazdalkodasi feladatok,
- gépi seprés, Gtmosas

- konténeres szemétszallitas

- illegalis szemét elszallitasa

- ragcsaloirtas

- szunyogirtas

- gépi sikossagmentesités

- szléréanyag beszerzés

- kézi takaritas

- kézi siktalanitas

- buszvardk takaritasa és sikossagmentesitése
- tavaszi nagytakaritas

- 0szi takaritas

Parkfenntartasi feladatok

- parkfenntartas

- kiilteriiletek kaszalasa

- virag feliiletek kialakitasa, gondozasa
- zold feliiletek gondozhatéva tétele

- jatszoeszkdzok kotelezd feliilvizsgilata
- jatszOeszkdzok fejlesztése,potlasa

- parlagfii irtas

- fasorgondozas

- koztéri alkotasok karbantartasa

- védett teriiletek fenntartasa

- erd6 gondozas

- sport eszk6z6k karbantartasa

Kozvilagitassal Osszefiiggo feladatok ellatasa
- energiagazdalkodas és energia racionalizalas,

Egyéb varosiizemeltetési feladatok
- mez6gazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,
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- biztositja a feltételeket az Epitési és Varosfejlesztési bizottsag munkajahoz, elkésziti a
bizottsagi tilések jegyzOkonyvét, elokésziti és végrehajtja a bizottsagi dontéseket

- kornyezet- és természetvédelmi onkormanyzati és jegyzdi feladatok

- kozteriiletek hasznositasa és feliigyelete,

- Onkormanyzati telekalakitasi iigyek bonyolitasa

- Varosi infrastrukturalis nyilvantartasok valtozasainak vezetése (ut, kozvilagitds, viz,
szennyviz, gaz)

- Polgarvédelmi rendszer iizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése

- Kozteriilletek  ellenbrzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt hidnyossagok,
balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajté szervezet felé

- Kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés

- ellatja a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat

- kozremiiksdik a filmforgatasi cél0 kozteriilet-hasznalati kérelem tigyekben

Varosfejlesztési és intézményi felujitasi feladatok

- 6nkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, feljitasanak tervezése és bonyolitasa

- 6nkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartdsahoz miiszaki adat szolgaltatdsa,
- az intézményi kezelésben nem 1év6 dnkormanyzati vagyon allagmegovasa, karelharitasa,
- 6nkormanyzati beruhazasok el6készitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

- allategészségiigyi feladatok ellatasa

- elhullott allatok elszallitasa

- eb oltasi feladatok ellatasa

- karacsonyi diszkivilagitas plusz fenydfa allitas

- ¢ép. hatésag kotelezésre koltség

- piac-karbantartas ( mobil WC tisztitas)

- sajatkezelésii épiiletek koltségei (viz, Vxllany, gaz, pince, Majalis park, iires épiiletek)

- Intézményi karbantartas

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa

- 70 éven feliiliek szemétszallitasi dij timogatas

- eb befogas

- jatszéterek festése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakdéri leirasok tartalmazzak.

wror

Varosi Féépitész feladatai: (a feladatok elldatdsa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

- varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggdé koncepciok, dontés-
elokészitd anyagok koordinéldsa, véleményezése,

- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terilletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel  Osszefiiggd  épitészeti, ill.  térprogramok
dsszeallitasaban, véleményezésében kozremiikddés, koordinacio,

- atelepiilésrendezéssel osszefiiggd 6nkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
modositasanak elokészitésében kdzremiikodés,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kézremiiksdés,

- kiils6 fejlesztok, befektetdk tajékoztatasa,

- részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasdban és mitkodésében,

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

- el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

- szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a teriilet illetve a telepiilés egységes taji és
épitészeti arculatanak kialakitasat, '

- véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,



19

- - kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

- figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulésat,

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

- fejlesztésekkel, varosrendezéssel ~ Gsszefliggd lakossagi panaszok  kivizsgéaldsaban
kozremiikodés, javaslat a problémak kezelésére,

- folyamatban 1év projektek el8készitésének, végrehajtasanak timogatasa, az Snkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozasu segitese.

10.5. Belsd ellendrzés feladatai:

- vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, elézetes s
utélagos vezetdi ellendrzési rendszerek kiépitésének, milkddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését,

- vizsgalja és értékeli a pénziigyi, iranyitdsi és ellenérzési rendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagét és eredményességét,

- a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

- az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni az éves
ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossdgot adé tevékenységet
elésegité és akadalyozo tényezdket bemutatja, a tandcsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsd kontrollrendszer miikdését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek.

10.6. Tarsulasi referens feladatai:

- résztvesz a Tarsulas és bizottsaga iiléseinek elokészitésében,

- gondoskodik a tanacs feladatainak és dontéseinek elokészitésérdl, végrehajtasarol

- ellatja a Tanacs mitkddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

- segiti a pénziigyi és ellen6rz6 bizottsadg munkajat,

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

- gondoskodik a Tarsulas palyazatainak elokészitésérdl,

- végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulds megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

i11. A hivatali munka szervezése

=~ 11.1. Helyettesités rendje:
A jegyz6i és aljegyzdi tisztségek egyidejii betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén a jegyzbi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezet6 latja el.
11.2. A hivatal belsé kontrollrendszerének miikodtetése:

Kontrollkérnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése &s a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozdi
részletes munkakéri leirasabol kontrollalhatok a felel6sségi és a hataskori viszonyok.
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Kockazatkezelési rendszer

A belsd ellenérzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja ossze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacié és kommunikacié

A Hivatal vezetéje olyan rendszereket alakit ki és miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informacidk megfelelé idoben eljussanak az illétékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez €s
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan miikddnek, szem
elétt tartva a a beszamolasi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetbje altal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informaciékhoz valé hozziférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat. .

Monitoring

A Hivatal vezetdje olyan monitoring rendszert miikodtet, amely lehetdvé teszi a hivatali szervezet
tevékenységének és a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

12. Informéciéaramlis, kapcsolattartis

12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzo altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozéi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értkezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informaci6 aramlés a Hivatal belsé levelezérendszerén.

12.1.1. Dolgozéi értekezlet

A jegyz$ az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkozo6 teljesitménykovetelményeket

- a Hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével §sszefiiggo jelentés jogszabalyi valtozasokat

12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

T5bb osztalyt érintd ligyben a jegyzd az osztalyvezetd bevondsaval alkalmi értekezletet tart €s
konkrét utasitdsokkal hatirozza meg azt, hogy adott iigyben mely osztilyvezetének és
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetdi értekezlet

A jegyzb az értekezleten

- thjékoztatast ad a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

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

Az osztalyvezetk

- kérdéseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- és hataskériikbe tartozoé tigyekben.
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12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet idépontjardl a jegyzot elzetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozo iigyek elozetes megbeszélése

- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozé tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- iigyintéz6k beszdmoltatasa.

12.2. Kiilsé kapcsolattartas

12.2.1. A jegyzd kapcsolatot tart kiilondsen:
- kdzigazgatasi szervek vezetoivel,
- megyében mitk6dé nem allamigazgatasi feladatokat ellaté allami szervek vezetdjével,
- megyében miik6d6 helyi 6nkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzdivel,
- dnkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,
- varosban miikddé tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtoval val6 kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd kérdésekben a sajténak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzd/aljegyz6 vagy az altaluk kijelolt vezetd adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetdk a feladatkoriikbe tartoz6 szakmai iigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételr6l el6zetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi tigyintézést végz6 munkatarsak feladatkoriikbe tartozban a jegyz0 altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot. ’

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kételesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsdgara a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve

hatrany szarmazhat.

13.2. A kdzérdekii adatok fogalmarél, kezelésérdl és kozzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaidé beosztas

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

hétfon: 7.30 6ratdl - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratél - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratél - 17.00 oraig,
csiitértékon: 7.30 6ratél - 16.00 6raig,

pénteken: 7.30 6ratdl - 12.30 oraig tart.
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A munkakézi sziinet hétfén, kedden és csiitértékon 30 perc, mely 12.00-t61 12.30-ig tart,
szerdan 50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkak®ézi sziinet nincs.

15. Az iigyfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrol, hogy tigyfélfogadasi idSben — az osztaly feladatkdrébe
tartoz6 kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintéz6 rendelkezésre alljon.

15.2. Az orszaggyilési képviseloket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helyi 6Snkormanyzati képviseloket,
a kdzponti allamigazgatasi szervek képviseldit tigyfélfogadasi idoben és soron kiviil is fogadni

kell és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az iigyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 3.
szamu fliggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyz6, illetve az altaluk megbizott koztisztvisel$ jogosult
képviselni.

16.2 A Hivatal belsé milkodése sordn az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

16.3. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyz6, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott kéztisztviselo.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségii kdztisztviselSk, tigyvédek,
igyvédi irodék latjak el.

17. Iktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatés és iratkezelés kézpontositott.

17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait a 3/2010. szamu Jegyzdi utasitas tartalmazza.

18. Kiadményozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben eljarva a polgarmester és a jegyzd utasitdsban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyzdi Utasitas)

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoroket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Milk6dési Szabélyzatinak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

20. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

A kotelezettségvallalas és az utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét és részletes
szabalyait kiillon szabalyzat tartalmazza.
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VL. fejezet
Egyéb rendelkezések

21. Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzék hasznalata

21.1. A bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kiilon jegyz6i utasitas rendelkezik a bélyegzok nyilvantartasarol. (3/2012. Jegyzdi Utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:

- az osztalyvezetdk szabadsagat a jegyz6 engedélyezi,

- az egyes osztalyok dolgozodinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.
22.2. A szabadsagot a Hivatal miikodoképességének figyelembe vételével kell kiadni.

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

A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.
23. Hivatali gépjarmi igénylés

A Hivatal kezelésében all6 személyszallitdé gépjarmli hasznalatarél, ilizemeltetési koltség
elszamolasarol kiilon Jegyz6i Utasitas rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

A hivatali mobilhasznalat rendjét kiilon Jegyz6i rendelkezés szabalyozza.
VIL. fejezet

Zird rendelkezések
25.
25.1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koéztisztviselSire, valamint a Munka torvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkatarsakra.

25.2. A Szabélyzat kihirdetésérdl a jegyzd a szervezeti egységek vezet6i utjan gondoskodik.
25.3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:

1. Bels6 Kontroll Kézikonyv

2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jar6 munkakérok felsorolasa

3. A hivatal munkaidejérdl és ligyfélfogadasi rendjérdl

4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Milkddési Szabalyzata
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25.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. szeptember 1-t61 1ép hatalyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Képvisel-testiilet 48/2013. (II1.21.) szamii hatdrozataval jovahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2013. augusztus 22.

dr. Farago Péter dr. Marton Kinga
polgarmester jegyz6 tavollétében:

dr. Gulané Bacs6 Krisztina
aljegyz6
Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a képviseld-testiilet a
..../2013. (VIIL.29.) hatarozataval hagyta jova.
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Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ABRAJA

Polgérmester ‘ }

L
[ Alpolgérmester ’ }
f

1 : Jegyzb

|
Pénz(lgyl- és Yagyon-

gazddlkodasi Osztaly

1L
‘ Vémsﬁzemeltetém és
Beruhémsl Oszté,ly

s
1. szama melléklet

" Tarsulasi Referens

_1

" Belst cllendr

Ugyintézék:

- huménpolitikai 1

- jegyzoi, igazgatasi 2

- rendszeriizemeltetd 1

Projektiroda:

- pélyazati referens 1

- pénziigyi, igazgatasi és
képviselo-testileti 1

- pénziigyi koordinator 1

Ugykezeld:
- iktatd/irattaros 1

Mt.hatilya alatt all6k:
- hivatalsegéd 1

- gépkocsivezet6 1

- takarit6 2

Osztalyvezetd 1

Ugyintézdk:

- koltségvetési 1

- pénzilgyi 1

- fokonyvi 1

- adéiigyi 2

- vagyongazdalkodasi 1

Osztalyvezeto 1

Ugyintézdk:
-véarosiizemeltetési-beruhazasi
(magasépitdipari ) 1
-varosiizemeltetési-beruhazasi
(mélyépitdipari) 1
-véarosiizemeltetési-beruhazasi
(gépész) 1
-épitési-szolgaltatasi referens 1
-épitési,véarosfennt.referens 1
-mezdgazdasagi Ugyintézo 1

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 37 6

Osztilyvezeté 1

Ugyintézok:
- anyakonyvvezetd/népesség 1
- igazgatasi tigyintézo 3
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szervezeti egységek és munkakordk létszam szerinti tagozédasarol

Hivatalvezet6: a jegyzd l 1 16

Aljegyz6 116

Belso ellendr 1 £6

Tarsulasi referens 116

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16
- anyakdnyvvezetd/népesség ’ 16
- igazgatasi ligyintéz0 316
Osszesen: 516

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

AN A Y N e e e e e =

- humanpolitikai iigyintéz0 116

- jegyz0i, igazgatasi referens 2 16

- rendszeriizemeltetd : 16

Projektiroda:

- palyazati referens 1 £6

- pénziigyi igazgatasi és képviseld-testiileti 1 {6

- pénziigyi koordinator 1 6

- iktatd/irattaros 1£f6 (iigykezeld)

- hivatalsegéd 1 £6 Mt. hatalya alatt 41l
- gépkocsivezetd 1 6 Mt. hatalya alatt 4ll
- takarito 2 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 12 f6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezet0 1 6
- vagyongazdalkodasi ligyintézd 116
- kdltségvetési iigyintézd 116
- pénziigyi iligyintézd 1£6
- fkonyvi ligyintéz0 1 f6
- adoiigyi tigyintézé 216
Osszesen: 7 {6

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

Y R A R e e e e e —

- osztalyvezetd 1 6
- beruhéazasi-varosiizemeltetési iii. (magasépitdipari) 16
- beruhézasi-varosiizemeltetési iii. (mélyépitdipari) 16
- beruhazasi-varosiizemeltetési Uii. (gépész) 116
- épitési-szolgaltatasi referens 116
- épitési, varosfenntartési referens 1 6
- mezbgazdasagi Ui. 116
Osszesen: 7 6

Vilasztott tisztségviseldk:
- poigarmester 16
- alpolgarmester 1 6
A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szdma: 37 fé



