A 142/2015.(V111.26.) hatarozat melléklete
(egységes szerkezetben a 199/2015.(X1.19.), a 72/2016.(1V.21.), 174/2016.(1X.22.),
206/2016. (X.27.), 156/2017.(V111.24.), 196/2017.(X1.15.) hatarozattal

SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
sz0l16 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (2) bekezdésében, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében (tovabbiakban: Aht.), az allamhéaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében (tovabbiakban:
Avr.) kapott felhatalmazis alapjan Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleléen Sajoszentpéteren egységes Polgarmesteri Hivatal miikddik, az Onkormanyzat
mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése és székhelye:
Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal (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

Szervezeti egységek: Intézményiranyitd és Szervezési Osztaly
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
Projektiroda
varosi f0€pitész
belso ellenér
jegyz0i referens
tarsulasi referens

1.2. A Hivatal telephelyei:

1.2.1. Cime: 3770 Sajoszentpéter, Kéalvin tér 6.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/345-980
Szervezeti egység: Varosilizemeltetési és Beruhazasi Osztaly

1.2.2. Cime: 3770 Sajészentpéter, Kalvin tér 31-33.
Levélcim: 3770 Sajoszentpéter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040; és 48/521-098
Telefax szama: 48/345-806
Szervezeti egység: Igazgatasi Osztaly



1.3. A Hivatal 6nall6 jogi személy, az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az dnkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajto szerve. Az eliranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altal el6irt belsé ellendrzési rendszer mitkodik, amely ellatja az
Oonkormanyzat fenntartdsa alatt allo intézmények, Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellendrzését is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Bels6é Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

1.3. A Hivatal illetékességi teriilete:
Sajoszentpéter varos kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatalra vonatkoz6 adatok:
- A Hivatal alapitasa: 1990. oktober 23.
Az Alapit6é Okirat szama: 1129-1/2015.
Az Alapité Okirat kelte: 2015. marcius 19.
- A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 12046102-01330544-00100007
- A Hivatal szamlavezet6je: Raiffeisen Bank Zrt. Miskolci Fiokja
- A Hivatal ad6szama: 15349167-2-05
- A Hivatal KSH nyilvantartasi szdma: 15349167 8411 321 05 (KSH kéd: 16054)

- A Hivatal torzskdnyvi azonositoé szama: 349163

A Hivatal alanya az altalanos forgalmi adonak.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységei:

A koltségvetési szerv allamhaztartasi besorolasa:

841105 helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

011120 Kormanyzati igazgatasi tevékenység

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatési
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

(6nkormanyzati tulajdonu izlethelyiségek, irodak, mas, nem kozfeladat
ellatasara szolgald ingatlanok hasznositasa)

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurOpai parlamenti képvisel6valasztdshoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



016030
016080
022010
031030
041231
041232
041233
042220
045120
045160
047410
051030

052020
063020
064010
066020
083020
083030
084070

102050
096015
106010
106020
107080
107090
109010

Allampolgarsagi tigyek

Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Ro6vid idétartamt kézfoglalkoztatas

Start-munka program- T¢éli kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamti kdzfoglalkoztatas

Erdégazdalkodas

Ut, autopalya épitése

Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggd tevékenységek

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes Omlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakasa

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Viztermelés, -kezelés,-ellatas

Kozvilagitas

Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

srer

crer

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Lakoéingatlan szocialis céli bérbeadasa, iizemeltetése
Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek programok

srer

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat, onallban mikodoé koltségvetési szerv
hozzarendelve nincs.

2.3. A Hivatal alaptevékenységeinek forrasait Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat mindenkor
hatélyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos eldirasokat és feltételeket a
gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

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

2.5. A Hivatal alaptevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

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

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

- 1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

- 1994. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

- 2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol



3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol

2011. évi CVIIL. térvény a kdzbeszerzésekrol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2003. évi XCII. térvény az addzas rend;jérol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosdgarol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
bels6 ellenérzésérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

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

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

I1. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal egységes 0nallo koltségvetési szerv, amely a munkamegosztas céljabol az alabbi,
egymasnak mellérendelt bels6 szervezeti egységekbdl és a jegyzd kozvetlen vezetése és
ellendrzése alé tartoz6 munkatarsakbol all:

- Igazgatasi Osztaly

- Intézményiranyito és Szervezési Osztaly
- Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly
- Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- Projektiroda

- varosi f6épitész

- bels6 ellen6r

- tarsulasi referens

- jegyz0i referens

Az osztalyok élén osztalyvezetOi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

A hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetésére kizardlag felsdfoka iskolai végzettséggel
rendelkezd koztisztvisel6 nevezhetd ki, osztalyvezet6i munkakorre, foosztalyvezet6-helyettesi
besorolassal.

A vezetdi kinevezést hatarozatlan idore a jegyz6 adja a polgarmester egyetértésével.

Az osztalyok egymassal kotelesek egytittmiikddni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliil a
jogszabalyoknak ¢€s a vezetéi dontéseknek megfelelden 6nalld feladatkorrel rendelkeznek.

A Hivatal szervezeti felépitését és engedélyezett 1étszamat a KépviselO-testilet az 1. és 2.
melléklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egységekben ligyintézok és ligykezeldk latjak el a
koztisztviseldi feladatokat.



I11. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

4. A polgirmester

4.1. A polgarmester képvisel6-testiilettel €s bizottsagokkal kapcsolatos feladatairol Magyarorszag

helyi &nkorményzatairdl szold torvény és a Sajoszentpéter Varosi Onkorméanyzat SZMSZ-e
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:

kinevezi a jegyzOt és - a jegyzO javaslatira - az aljegyzoOt, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
jegyz0 tekintetében és - az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az aljegyzd tekintetében,

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

ellaitta az Onkormanyzat t4jékoztatdsi, valamint a testvérvarosi ¢és egyéb nemzetkozi
kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatait,

kotelezettséget vallal az arra jogosult ellenjegyzésével,

koordinalja az 6nkormanyzati vallalkozasokat, az onkormanyzati vagyonhasznositast,

a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves Osszefoglald jelentést a
targyévet kovetden a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejiileg a képviseld-testiilet elé terjeszti.

4.3. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az dnkormanyzati fenntartasu intézmények magasabb

vezetd allasu dolgozoi, a 100 %-ban Onkormdanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagok
iigyvezetoi, az alpolgarmester tekintetében.

5. Az alpolgarmester

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

6. A jegyzé

6.1. Az Onkormanyzat képviselo-testiiletével és bizottsagaival kapcsolatos jegyz6i feladatokat

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold torvény és Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

6.2. A jegyzo feladata a hivatal vezetésével kapcsolatosan:

gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal bels6 szervezetére vonatkozoan,

képviseli a Hivatalt,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal dolgozoi felett,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

beszamoltatja a belso szervezeti egységeket és ellendrzi munkajukat,

végzi a Hivatalnal a kotelezettségvallalasokat,

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

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



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

- aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitése,

- atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség hiteles teljesitése,

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

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

- ellatja a sajtdval kapcsolatos tevékenységet a Hivatal munkdjdval sszefiiggésben.

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

7. Az aljegyzé

7.1. Folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, tavolléte, akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.
7.2. A részletes aljegyz0di feladatokat a jegyz6 altal kiadott munkakdri leiras tartalmazza.

8. Az osztalyvezeto:

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

8.2. Felel0ds az osztaly munkajaért, annak szakszer(, torvényes miikodéséért, munkafolyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésekeért.

8.3. Elkésziti az osztaly feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok végrehajtasarol.

8.4. Gondoskodik a helyi Onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-ében, a belso
szabalyzatokban, utasitasokban eldirt feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol.

8.5. Koteles az osztaly feladatkdréhez kapcsolodod jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan atfogd
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat az aljegyzonek jelezni.

8.6. Felelds a bels6 szervezeti egység hatékony €s célszeri munkamegosztasanak megszervezéséert.
Megszervezi — osztalyon beliil - a helyettesitéseket, a munkakorok atadasat és szabadsagolasi
iitemtervet készit.

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

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

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

8.10. A jegyz0 vezetésével latja el feladatait, munkakori leirasat az aljegyz6 késziti el.

8.11. A jegyz0 altal a Hivatal osztalyvezetdinek hataskorébe utalt egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

8.12. Amennyiben az osztalyvezet6i munkakor nincs betoltve, vagy vezetdi feladatainak ellatasdban
tartosan akadalyoztatva van - helyettes kijelolésének hianyaban - az osztalyvezetd egyéb
munkaltatoi jogkorét a jegyz6 gyakorolja.



8.13. Az osztalyvezetét a jegyzO altal irasban megbizott koztisztviselo helyettesiti; az érintett

9.2.

9.3.

munkakdri leirasa tartalmazza a megbizast.

V. fejezet

A HIVATAL FELADATA

A Hivatal feladata az 6nkormanyzat mikddésével, valamint az 6nkormanyzat, a polgarmester és
a jegyz0, tovabba a Hivatal {igyintéz6jének hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testiillet, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok, a tisztségviselok munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

A Hivatal altalanos feladatai koérében koteles

a) ugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasara,

b) az dnkormanyzati és allamigazgatasi {igyek mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld,
szakmailag megalapozott, gyors €s hatékony intézésére,

c) az iratoknak az ligyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

9.4. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) az egyes osztalyok tigykorét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek, testiileti
eloterjesztések,  hatdrozati javaslatok elokészitése, valamint azok torvényességének
vizsgalata,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

¢) nyilvantartja a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,

d) szervezi és ellatja a Képviseld-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli és adminisztrativ feladatokat, biztositja a technikai feltételeket,

e) az Onkormanyzati képvisel6k interpellacidinak, kérdéseinek kivizsgalasa, és azokra a
vonatkozd hatéalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

9.5 A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

9.6.

9.7.

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsag miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

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

c) szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél és végrehajtasarol,

e) a bizottsag mitkddéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa,

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

A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) kozremiikodik a dontések elokészitésében, szervezi azok végrehajtasat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A Hivatal a nemzetiségi Oonkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban — kiilon
megallapodas szerint - ellatja a Sajoszentpéter Varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Sajoszentpéter Varosi Német Nemzetis€égi Onkormanyzat, a Sajoszentpéter Varosi Lengyel



Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjaval kapcsolatos nyilvantartasi, iigyviteli és adminisztrativ,
valamint az Avr. eléirasainak figyelembevételével a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat.

9.8. A Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviseld-testiilet, a polgarmester €és a

9.9.

jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyair6l szold torvény, valamint a vonatkozo anyagi jogszabalyok eldirasainak
megfelelden el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

A Hivatal részt vesz Sajoszentpéter Varosi Onkorminyzat intézményeivel kapcsolatos
szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

9.10. A Hivatal kézremiikodik a képviseldi valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaban.

9.11.

9.12.

9.13.

10.
10.1.

Az iigyintézok altalanos feladatai:

- felel6sek a feladatkoriikbe utalt és szamukra a munkakéri leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakdri leirasban rogzitett feladatok maradéktalan
¢s hatariddre torténd végrehajtasaért,

- gondoskodnak a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz0, tovabba az
osztalyvezetOk altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

- felelések a dontések el6készitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

- kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az iigykezel6k altalanos feladatai:

- feladataikat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan szakmai feletteseik iranyitasa alapjan
végzik,

- kotelesek a hivatali ligyintézés hatékonysagat elésegiteni,

- gondoskodnak az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol,

- kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

- a Hivatal tisztan tartasat és a mikodését elésegité feladatokat latjak el az e korbe tartozo
munkavallalok  (gépkocsivezeté, hivatalsegéd, takarit), akik szervezetileg az
Intézményirdnyito és Szervezési Osztalyhoz tartozik, tevékenységét az aljegyz0 iranyitja,

- feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik,

- kotelesek betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

Az Igazgatasi Osztaly feladata:

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvédelmi {igyeket érintd hatdrozatok meghozatala,
biréi ut igénybevételének lehetdségérol vald tajékoztatas.

Anyakonyvi igazgatassal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

nyilvantartasok vezetése,

csaladi tinnepek szervezése,

kozremiikodés allampolgarsagi tigyekben,
népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa,

anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Egyéb igazgatasi feladatok



hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanik meghallgatasa,
hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek,
jegyz6konyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,
talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

kozteriilet-hasznalati engedély ligyek intézése,

kozteriiletek feliigyelete,

kozteriilet engedély nélkiili hasznalatanak feltarasa, intézkedés,
mezdgazdasagi és erdészeti feladatok ellatasa,

kornyezet- és természetvédelmi onkormanyzati €s jegyzoi feladatok ellatasa,
allatvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

70 éven feliiliek szemétszallitasi dij timogatésa,

a zaj- és rezgésvédelmi hatosagi feladatok ellatasa.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

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

Jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsiganak megallapitasa,

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

halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetése,

a gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése.

Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

a polgarmester hataskorébe tartozd szocialis raszorultsagtol fiiggd ellatasok iranti kérelmek,
igazolasok nyilatkozatok atvétele, az Ttlgyek dontére torténd elokészitése, valamint
kézremiikodés annak végrehajtasaban,

a Szocialis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsdg hataskorébe tartozo tigyekkel
kapcsolatos kérelmek, mellékletek igazolasok, atvétele, ellenérzése, az tigyek el6készitése, a
bizottsagi iiléseken az iligyek eldterjesztése, hatiarozatok postazasa, a bizottsagi iilések
jegyzokonyvveinek elkészitése,

a jegyzO hataskorébe tartozd szocialis ligyekben a kérelmek és sziikséges mellékleteik
atvétele, ellendrzése, dontés eldkészitése, postazasa, feliilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

statisztikak, nyilvantartasok vezetése,

fiatal hazasok els6 lakashoz jutasanak tamogatasa.

Kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az uzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, Uj iizletkdrrel valdo bovitése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele,

az lizletek miikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa,

statisztikai jelentések elkészitése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, visszavonasa, ellendrzése,

szallashelyszolgaltatasi tevékenység engedélyezése, nyilvantartasba vétele, hatosagi
ellendrzés,

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

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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10.2. Az Intézményiranyito és Szervezési Osztaly feladata:

Kozneveléssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozdsoknak az el6készitése, a csoportlétszamok
figyelemmel kisérése.

- Kozremiikodik és adatot szolgaltat az intézmények koltségvetés tervezete készitéséhez.

- Eljar a nevelési intézmények vezetdi megbizasaval 6sszefliggd feladatok ellataséban.

- Telepiilési szintii helyi esélyegyenldségi program elkészitése.

- Szervezi az intézmények beszamoldjahoz kotddo tevékenységek ellatasat.

- Osszehangolja a Szocidlis, Kulturalis, Sport és Koznevelési Bizottsdg, a Hivatal és az
intézmények operativ tevékenységét.

- Gyakorolja a jogszabdlyban biztositott torvényességi-feliigyeleti hataskorét és segiti az
intézmények miikddését.

- Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

- Egyiittmiikddik a KLIK Kazincbarcikai Tankertilet képvisel6jével.

Kozmiivelédéssel, sporttal kapcsolatos feladatok:

- A kozmiivelddési intézmény fenntartoi iranyitasaban valo részvétel.

- Varosi Unnepségek, egyéb rendezvények szervezésének segitése és koordinalasa.

- Osszehangolja és szervezi az dnkormanyzat hataskorébe tartozo sportpolitikai tevékenységet,
szervezi az Onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.

- Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a helyi sportegyesiiletekkel.

Civil kapcsolatok, protokoll feladatok:

- Koordinalja az onkormanyzat nemzetkozi, testvérvarosi kapcsolatait és egyiittmikodését,
eldsegiti 0j kapcsolatok és egylittmiikodési formak kialakitasat.

- Elokésziti az onkormanyzathoz érkez6 vendégek fogadasat, programjat.

- Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel, koordinalja azok onkormanyzathoz kot6édo
feladatellatasat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos és a helyi médiaval, rendszeresen tdjékoztatja a média
képviseldit az Onkormanyzattal kapcsolatos eseményekrél, koordindlja az Onkormanyzat
tisztségviselbinek és a Hivatal munkatarsainak a sajtoban vald megjelenését, nyilatkozatait.

- Részt vesz a varosi informacios, tajékoztatasi rendszerek kialakitasaban.

- Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitéséhez sziikséges informaciok
eljuttatasarol a honlap miikodtet6jéhez.

- Részt vesz az Onkormanyzati fejlesztések, tervek kommunikacidjanak elokészitésében,
gyakorlati megval6sitasaban.

- Lakossagi forumok szervezése.

- Biztositja az onkormanyzat és a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
¢s egyiittmikddés adminisztracios-dokumentacios hatterét, a kommunikacioé folyamatossagat,
az informaciok hitelességét és naprakészségét.

- Kozremiikkodik a konyvkiadasban, koézmiivelodési, mivészeti, helytorténeti jelleg
kiadvanyok megjelenésének elokészitésében.

- Biztositja az ifjasagi szervezetekkel, kozosségekkel, az ifjusag segitésével foglalkozo
intézményekkel vald kapcsolattartast és egytittmiikodést.

Egészségiigy és szocialis ellatas teriiletén:
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Végzi a helyi dnkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskorérél szolo térvényben rogzitett
kotelezO egészségiigyi és a szocidlis személyes gondoskodast nyujtd ellatasokhoz kot6do
teenddket.

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

Ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

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

Kapcsolatot tart a tarsult telepiilések képviseldivel.

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

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

Gondoskodik a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaldi és az onkormanyzat altal fenntartott
intézmények vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkajogi feladatok ellatasarol.

Végzi a vagyonnyilatkozatok atvételével és érzésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a kotelezd tovabbképzéséken valo részvételt, nyilvantartja az alkalmazottak részére
kotelez6en elbirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi sziirdvizsgalatokat.

Vezeti a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Ellatja a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo teljesitménykdvetelmények
megallapitasaval, valamint a dolgozok teljesitményértékelésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat.

Gondoskodik a varosi kitlintetések adoméanyozasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,
nyilvantartja a testiilet altal alapitott kitliintetésekben részesiilteket.

A képviselé-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

Elokésziti a képviselo-testiileti, bizottsagi iiléseket, gondoskodik a napirendek, meghivok
Osszeallitasarol.

Gondoskodik a napirendek el6terjesztéseinek Osszegyiijtésérol, rendszerezésérdl, sziikség
szerinti sokszorositasarol, az érintettek részére torténd megkiildésérol.

Elkésziti a jegyzOkonyveket, a hatdrozatok és rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
érintettek részére.

Vezeti a dontések nyilvantartasat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol.

Gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi jegyzokonyvek elektronikus rendszeren
keresztiil torténo tovabbitasarol a Nemzeti Jogszabalytar szamara.

Ellatja az onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, a rendeletek sziikség
Onkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil torténd tovabbitasarol a Nemzeti
Jogszabalytar szamara.

Segiti a jegyz0, aljegyz6 munkajat.

Elldtja a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos {igyviteli
teenddket.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos és egyéb feladatok:

Elokésziti a katasztrofavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri dontéseket.

Ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos szervezési és ligyviteli feladatokat.

Részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi-tervek elkészitésében.

Kozremikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
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Kapcsolatot tart a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kozremiikodo mas szervekkel és szervezetekkel.

Elokésziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kotelezo hatarozatat.

Kozremiikddik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a Hivatal tlizrendészeti, honvédelmi munka, a baleset- és munkavédelmi
feladatainak ellatasardl, irdnyitja és ellendrzi az Onkormanyzati intézményeinek ez iranyu
tevékenységét, valamint szervezi a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyz0 hataskorébe
tartozo tlizvédelmi, 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
tizemeltetésérdl, a hibak kijavitasarol.

Adattarolas biztonsaga, adatmentések, biztonsagi mentések készitése, virusvédelem.

Jelszo stratégia, jogosultsagi irdnyelvek kidolgozasa.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit.

Szerkeszti és felligyeli az dnkormanyzati informacios portalt.

Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét.

Kozremiikddik a valasztdsok szamitastechnikai, technikai el6készitésében és lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzésekhez sziikséges
adatgytijtés érdekében.

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

Ellaja a hivatalban mikodd szerverek {iizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat.

Ellatja az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvényben meghatarozott feladatokat.

Iktatasi feladatok:

Kiilon szabalyzat alapjan ellatja a kozponti iligyiratkezelést — postazas, iktatds, irattarozas,
selejtezés -, €s biztositja annak szabalyszertiségét.

Gondnoki feladatok:

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

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi ililések egyéb rendezvények megtartdsahoz sziikséges
helyiségekrol, azok targyi, technikai feltételeirol.

Gondoskodik a Hivatalban 1év6 berendezések mitkodoképességérol, koordinalja, ellendrzi a
szolgaltatasok (1égtechnika, lift, tlizjelzo stb.) szerz6dés szerinti teljesitését.

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

Gondoskodik a hivatal rendjének és rendszeres tisztantartasanak biztositasarol.

10.3. Pénziigyi és Vagvongazdalkodasi Osztaly feladatai:

Koltségvetés tervezési, beszamolasi feladatok kapcsan:

elkésziti az onkorményzat koltségvetés-tervezetet,
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- elkésziti az évkozi tajékoztatasokat a koltségvetés alakulasarol a Képviseld-testiilet részére,

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

- a pénziigyi teljesitésbdl eredé informéacidkat a MAK részére folyamatosan biztositja,
hataridére teljesiti az adokoteles kifizetésekkel Gsszefliggd adatszolgaltatasokat,

- elkésziti a varos koltségvetésének végrehajtasarol szolo beszamolot, a vagyonleltart.

Koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatosan:

- cllatja a Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,

- az osztalyvezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzést,

- ellatja az 6nkorményzati gazdalkodas operativ feladatait,

- a jogszabalyoknak megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,

- gondoskodik az 6nkormdnyzati intézmények pénzellatasarol és a fenntartoi pénziigyi feladatok
ellatasarol az intézményekkel kapcsolatosan,

- cl6irja a bevételeket, érvényesit, gondoskodik a kiadasok teljesitésérol,

- el6késziti a hitelfelvételt és egyéb banki szolgaltatasok igénybevételét,

- visszaigényli a kdzponti koltségvetésbdl az dnkormanyzat altal folyodsitott €s megeldlegezett
ellatasokat,

- folyositja a szocialis ellatasokat,

- ellatja a képvisel6k és a hivatali dolgozok nem rendszeres kifizetésének szamfejtését és egyéb
juttatasok elszamolasat, folyositasat,

- cllatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja a koveteléseket és a pénziigyi kotelezettségeket,

- elkésziti és tovabbitja az iddszaki afa-, rehabilitaciés hozzajarulds, valamint a cégauto
adobevallasokat.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatosan:

- vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az 6nkormanyzati vagyont,

- nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat és lizletrészeket,

- ellatja a bérleményekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerz6déskotési, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,

- gondoskodik az értékesitésre kijelolt ingatlanok értékesitési feladatainak ellatasarol.

A Képviselo-testiilet munkajaval osszefiiggoen:

- a Pénziigyi, Fejlesztési és Kozbeszerzési Bizottsag miikodéséhez biztositja a feltételeket,
elkésziti a bizottsagi iilés jegyzokonyvét,

- cllatja a képviselo-testillet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztések, rendeletek, beszamolok
tajékoztatok, dontést igényld ligyek szakmai elokészitésérol,

- gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

Adéiigyi feladatokkal kapcsolatosan:

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

- cllatja a hataskorébe tartozod adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és informacidszolgaltatas
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,
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- az adok modjara behajtando koztartozasokat nyilvantartja, beszedi és elutalja,

- intézi a hataskorébe tartozo atengedett kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozé iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

- el6késziti a hatdskorébe tartozo méltanyossagi tigyeket,

- lefolytatja az addbehajtasi eljarast,

- kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére
kiallitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyt,

- ellatja a termdfold bérbeaddsabdl szdrmazo jovedelmek addztatdsat,

- cllatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat

- ellatja a helyi jovedéki adoval kapcsolatos feladatokat.

A nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi feladataival dsszefiiggésben:

- kozremukodik a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési hatarozatanak elkészitésében,

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

- apénziigyi teljesitésbél eredd informaciokat a MAK részére folyamatosan biztositja,

- gondoskodik szamviteli nyilvantartds vezetésérol, végzi a konyvelési feladatokat.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

10.4. Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

Ellatja a 322/2012.(X1.16.) Korm. rendelet eldirasai alapjan az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

feladatait;

informaciészolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi iigyintézésiik
eldsegitése érdekében,

az ¢épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitasanak, hianypotlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak,
digitalizalasanak és feltoltésének biztositasa az épitésligyi hatdsagi engedélyezési eljarast
tamogat6 elektronikus dokumentacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),

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

az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetové tétele, tovabba

telepiilési onkormanyzati egyéb miiszaki, lizemeltetési feladatok.

A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatai:

az épitett kornyezet, a telepiilés tervszerti alakitdsa és védelme érdekében e torvény és
végrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési
feladatok ellatasa,

1. a telepiilési onkormanyzat ellatja az épitett kdrnyezet helyi védelmét, a helyi
épitészeti értékek, a telepiiléskép, a ralatds és kilatds védelmét, tovabba
meghatarozza a telepiilés teriilet felhasznalasahoz az épitményekben létesitendd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kovetelményeket,

2. elozetes tajékoztatast ad az lgyfeleknek a helyi telepiilésrendezési elbirasok
tartalmarol, ennek keretében javaslatot tesz (tehet) a telek beépitésének feltételeire
a telepiiléskép és az épitészeti Orokség megovasaval és mindségi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzultaciot biztosit a 2. alpontban meghatarozott kdvetelmények
teljesitése érdekében,
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4. A telepiilési Onkormanyzat az épitésiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotasaval és a kapcsolodod sajatos jogintézményekkel, tovabba a f6épitészi
tevékenységrél szold kormanyrendeletben foglaltak szerint — Onkormanyzati
foépitész kozremikddésével latja el. Az Osztaly segiti a foépitész munkajanak
ellatasat.

- A telepiilési dnkormanyzat kormanyrendeletben meghatarozottak szerint egyes — nem
hat6sagi — épitésiigyi igazgatasi és telepiilési miiszaki feladatokat is ellat:

- hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabba,

- ajegyz0 ut-, kdrnyezetvédelmi- és viziigyi hatdsagi, valamint a szakhatosagi jogkdrének
ellatasa,

- ¢épitésiigyi szakhatosagi feladatok,

- cllatja a f6épitész adminisztracios feladatait,

- cllatja a képvisel6-testiilet munkatervének megfeleléen az osztaly feladatkorébe tartozo
testiileti el6terjesztések készitésével kapcsolatos feladatokat,

Varosiizemeltetési feladatok
(varosiizemeltetési- és fenntartasi feladatok tervezése, elokészitése végrehajtasa, ellenérzése)

Ut-hid fenntartasi feladatok:

Igazgatasi feladatok:
-Utépitési alap palyazattal kapcsolatos feladatok,
-tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése,
-utiigyi igazgatas,
-kozteriilet-, Gt- s kozmii-nyilvantartas vezetése,
-kozmii bekotések engedélyezése, egyeztetések lefolytatasa,

Fenntartasi feladatok elokészitése, koordinalasa:
-katyazas (nagy volumenti és folyamatos),
-jarda, 1épcso, korlat feltjitasa,
-buszmegallok fenntartasa,
-Onkormanyzati belteriileti utak, hidak fenntartasa,
-mederburkolatok helyreallitasa,
-kiilteriileti mez6gazdasagi utak javitasa,
-balesetveszélyes jarofeliiletek javitasa,
-utcanév tablak kihelyezése.

Belviz-elvezetési feladatok:

Fenntartasi feladatok elokészitése, koordinalasa:

- kozteriileti arkok fenntartasa,

- ar- és belvizvédelmi tartalék-készlet feltoltésével kapcsolatos feladatok,
- lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

- kozteriileti atereszek fenntartasa,

- padkarendezés,

- balesetveszélyes folyokak javitasa,

- hordalékfogo keresztracsok tisztitasa, javitasa,

- tiltéaknak karbantartasa.

Kommunalis vizi l1étesitmények iizemeltetési feladatok

- kozmivek kiépitésével kapcsolatos dnkormanyzati és hatosagi feladatok,
- kommunalis folyékony hulladék elhelyezéssel kapcsolatos tamogatasi lehetéség feltarasa,
- kozkutak fenntartasa.
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Koztisztasagi feladatokkal kapcsolatos feladatok:

- hulladékgazdalkodasi feladatok koordinalasa,
- ragcsaloirtds megszervezése,
- egyéb koztisztasagi feladatok koordinalésa.

Parkfenntartasi feladatok:

- jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata,
- jatszoeszkozok fejlesztése, potlasa,

Kozvilagitassal osszefiiggo feladatok ellatasa:
- energiagazdalkodas és energiaracionalizalas.

Egyéb varosiizemeltetési feladatok:
- Onkormanyzati telekalakitési tigyek bonyolitasa,

- Varosi infrastrukturdlis nyilvantartdsok valtozasainak vezetése (t, kozvilagitas, viz,

szennyviz, gaz).
- polgarvédelmi rendszer lizemképességének folyamatos figyelemmel kisérése.

- kozterilletek ellendrzése, utakon, jardakon, jatszotereken észlelt hianyossagok,

balesetveszélyek feltarasa, jelzése a végrehajto szervezet felé.

Varosfejlesztési és intézményi felijitasi feladatok:
- Onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felujitasanak tervezése és bonyolitasa,

- Onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasdhoz miszaki adat

szolgaltatasa,

- az intézményi kezelésben nem 1év0 Onkormanyzati vagyon allagmegovésa
karelharitasanak bonyolitasa,

- Onkormdanyzati beruhazasok eldkészitése és bonyolitasa,

- palyazatok készitésével kapcsolatban az épités-miiszaki feladatok ellatasa,

- karacsonyi diszkivilagitas plusz fenyofa-allitas bonyolitasa,

- ¢épitésiligyi — onkormanyzati hatdsag kotelezésre koltségfedezet biztositasa,

- intézményi karbantartas tervezése, ellenérzése,

- Polgarmesteri Hivatal karbantartasa,

- jatszoeszkozok feliillvizsgalatanak és a sziikséges javitasi munkaknak a megrendelése.

A részletes, munkatarsakra lebontott feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

10.5. Projektiroda feladatai:

- Ellatja a palyazatok készitésével, lebonyolitasaval, koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az

SZMSZ 4. fiiggelékében foglaltak szerint.

10.6. Varosi foépitész feladatai: (a feladatok ellatasa megbizdsi jogviszony keretében torténik)

- varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok adasa,

- a stratégiaban meghatarozott programok, fejlesztésekkel Osszefiiggd koncepcidk, dontés-

elokészitd anyagok koordinalasa, véleményezése,
- fejlesztési javaslatok véleményezése,

- terliletfejlesztéssel,  ingatlanfejlesztéssel — Osszefliggd  épitészeti, ill.  térprogramok

Osszeallitasaban, véleményezésében kozremitkodés, koordinacio,

- a telepiilésrendezéssel Osszefiiggd Onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi

jogszabalyok modositasanak el6készitésében kozremikddeés,

- tarsadalmi, szakmai forumok szervezésében, civilszervezetek tajékoztatasaban kdzremuikodés,

- kiilso fejlesztok, befektetok tajékoztatasa,
- részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és milkddéseben,
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elosegiti az illetékességi teriiletet érintd teriilet-és telepiilésrendezési tervek Osszhangjanak
kialakitasat,

elokésziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat és
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését,

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

véleményezi az dnkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit,

kozteriileti emlékek, szobrok varosépitészeti véleményezése,

figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasat,

javaslat készitése a varosfejlesztéssel, varosrendezéssel 0Osszefliggd azon feladatok
megoldésara, amelyekkel a polgarmester megbizza,

fejlesztésekkel, varosrendezéssel Osszefliggd lakossdgi  panaszok  kivizsgaldsaban
kozremiikodés, javaslat a problémak kezelésére,

folyamatban 1év0 projektek elokészitésének, végrehajtasanak tamogatasa, az onkormanyzat
palyazati feladatainak épitészeti — miiszaki vonatkozast segitése.

Belso ellendrzés feladatai: (Amennyiben a belsd ellendri statuszra kiirt palyazat
eredménytelen, a feladat ellatasat megbizasi szerzodéssel folyamatosan biztositani kell.)

vizsgalja €s értékeli a belsd kontrollrendszer, illetve a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6é megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi, iranyitasi €s ellenérzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a belso ellenorzési kézikonyv elkészitése,

az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor oOnértékelés keretében értékelni az éves
ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését, a bizonyossagot ado tevékenységet
eldsegitd ¢és akadalyozo tényezdket bemutatja, a tanacsadoi tevékenységérdl beszamol, a
belsd kontrollrendszer mitkodését értékeli, az intézkedési tervek teljesiilésérdl szamot ad a
jegyzonek.

10.8. Tarsulasi referens feladatai:

részt vesz a Tarsulas és bizottsaga liléseinek elokészitésében,

gondoskodik a tanacs feladatainak €s dontéseinek elokészitésérdl, végrehajtasarol

ellatja a Tanacs miikddésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

segiti a pénziigyi és ellendrzo bizottsdg munkajat,

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

gondoskodik a Tarsulas palyazatainak elékészitéséral,

végzi azokat a feladatokat, mellyel a Tarsulas megbizza.

10.9. Jegvzoi referens feladatai:

Ellatja a tarsashdz muikodésének, a tarsashdz szerveinek és a szervek mitkodésének
torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi dontések eldkészitését.

Ellatja az adasvételi és haszonbérleti szerzddések kozlését szolgdlod kifliggesztési eljarassal
kapcsolatos feladatokat.

V. fejezet

A HIVATAL MUKODESE

11. A hivatali munka szervezése
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11.1. Helyettesités rendje:
A jegyz6i és aljegyz0i tisztségek egyidejli betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén
a jegyzOi feladatokat az [gazgatasi Osztalyvezeto latja el.

11.2. A hivatal bels6 kontrollrendszerének miikddtetése:

Kontrollkdrnyezet

A Hivatal szervezeti felépitése és a vezetdk kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgozoi
részletes munkakori leirasabol kontrollalhatok a felel6sségi €s a hataskori viszonyok.

Kockazatkezelési rendszer

A belso ellendrzés éves ellendrzési tervét kockazatelemzés utjan allitja Gssze. A Hivatal
rendelkezik Kockazatkezelési eljarasi renddel.

Informacio és kommunikacio6

A Hivatal vezet6je olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaciok megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez és
személyekhez. A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan és pontosan mitkddnek, szem
el6tt tartva a beszdmoldsi szinteket és hataridoket.

Kontrolltevékenységek

A Hivatal vezetdje 4ltal kiadott belsd szabalyzatok tartalmazzak az engedélyezési és jovahagyasok
szabalyozasat, az informaciokhoz vald hozzaférés szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

Monitoring

A Hivatal vezet6je olyan monitoring rendszert mitkddtet, amely lehetdvé teszi a hivatali szervezet

tevékenységének ¢€s a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

12. Informaciéaramlas, kapcsolattartas

12.1. A belsé kapcsolattartas

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyz0 altal tartott:
- évente legalabb 2 alkalommal dolgozoi értekezlet
- sziikség szerint eseti munkacsoport értekezlet
- legalabb 2 hetente osztalyvezetdi értekezlet
b) havonta vagy sziikség szerint osztalyértekezlet
¢) napi informacid aramlas a Hivatal belso levelezorendszerén.

12.1.1. Dolgozoi értekezlet

A jegyz0 az értekezleten ismerteti

- a Hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket

- a Hivatal egyes feladat- és hataskorével osszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat
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12.1.2. Eseti munkacsoport értekezlet

Tobb osztalyt érintd tigyben a jegyz0 az osztalyvezetd bevonasaval alkalmi értekezletet tart és
konkrét utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adott {igyben mely osztalyvezetonek é&s
osztalynak milyen feladata van.

12.1.3. Osztalyvezetdi értekezlet

A jegyz0 az értekezleten

- tajékoztatast ad a kdvetkezd idoszak kiemelt feladatairol

- konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tesz

- beszamoltatja az osztalyvezetoket az altaluk és az osztalyuk 4ltal végzett feladatokrol.
Az osztalyvezetok

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

12.1.4. Osztalyértekezlet

Az értekezlet id6pontjardl a jegyzot eldzetesen tajékoztatni kell.

Az értekezlet célja

- az adott osztaly feladat- és hataskorébe tartozo ligyek el6zetes megbeszélése
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése

- tapasztalatcsere, az adott szakteriiletre vonatkozo tovabbképzésen elhangzottak ismertetése
- ligyintézok beszamoltatasa.

12.2. Kiils6 kapcsolattartas
12.2.1. A jegyz6 kapcsolatot tart kiilonosen:

- kozigazgatasi szervek vezetbivel,

- megyében mitkodd nem allamigazgatasi feladatokat ellato allami szervek vezetdjével,
- megyében miikddo helyi onkormanyzatok tisztségviseldivel, jegyzdivel,

- onkormanyzatok érdekképviseleti szerveivel,

- varosban miikddo tarsadalmi szervezetek vezetdivel.

12.2.2. A sajtoval valé kapcsolattartas:

A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érintd6 kérdésekben a sajtonak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyz6/aljegyz0 vagy az altaluk kijeldlt vezet6 adhat tajékoztatast.

Az osztalyvezetok a feladatkdriikbe tartozd szakmai iigyekben nyilatkozhatnak a sajtonak. A
nyilatkozattételrdl el6zetesen a jegyzot tajékoztatni kell.

Az érdemi ligyintézést végz6 munkatarsak feladatkoriikbe tartozoan a jegyzo altal adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

13. Adatvédelem

13.1. A dolgozok kotelesek a munkéjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni €s ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a képviselO-testiiletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az ligyfélre nézve
hatrany szarmazhat.
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13.2. A kozérdeki adatok fogalmarodl, kezelésérol és kozzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

14. Munkaido6 beosztas

A Hivatalban a heti 40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaid6

hétfon: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
kedden: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
szerdan: 7.30 6ratol - 17.00 oraig,
csiitortokon: 7.30 6ratol - 16.00 oraig,
pénteken: 7.30 6ratol - 12.30 oraig tart.

A munkako6zi sziinet hétfon, kedden és csiitortokon 30 perc, mely 12.00-t61 12.30-ig tart, szerdan
50 perc, mely 12.00 és 12.50-ig tart. Pénteken munkakdzi sziinet nincs.

15. Az iigvfélfogadas rendje

15.1. Az osztalyvezetok gondoskodnak arrol, hogy tligyfélfogadasi idében — az osztaly feladatkorébe
tartozo kérdésekben — felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6 rendelkezésre alljon.

15.2. Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 3.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

16. Képviselet

16.1. A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyz0, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviseld.

16.2. A Hivatal bels6 mitkddése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve az altaluk megbizott
koztisztviseld jogosult képviselni.

16.4. A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseld tartos
megbizassal, tigyvéd, vagy tigyvédi iroda latja el.

17. lktatas, iratkezelés

17.1. A Hivatalban az iktatas és iratkezelés kdzpontositott.
17.2. Az iratkezelés részletes szabalyait kiilon Jegyzoi utasitas tartalmazza.

18. Kiadmanyozas

18.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben eljarva a polgarmester és a jegyzO utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyz6i Utasitas)

19. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a Sajoszentpéteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.
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20. Kotelezettségvallalasi és utalvanvozasi jogok gyakorlasa

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

VI. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

21. Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata

21.1. A bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.
21.2. Kiilon jegyz6i utasitas rendelkezik a Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatalnal a hivatali
bélyegzok hasznalatanak, kezelésének, valamint nyilvantartasanak rendjérdl (1/2014. Jegyzoi

utasitas)

22. A szabadsag igénybevételének rendje

22.1. A szabadsag engedélyezése:
- az osztalyvezetOk szabadsagat a jegyz6 engedélyezi,
- az egyes osztalyok dolgozoinak szabadsagat az osztalyvezetd engedélyezi.

22.2. A szabadsagot a Hivatal m{ikodéképességének figyelembe vételével kell kiadni.

22.3. Az osztalyvezet6k - minden év februar 28-ig — elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, s azt a
jegyzének atadjak.
A Hivatal dolgozdi a szabadsaguk idején munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik

egymast.

23. Hivatali gépjarmii igénvlés

A Hivatal kezelésében 4allo személyszallitdé gépjarmi{i hasznalatarol, iizemeltetési koltség
elszamolasardl kiilon a ,,Személygépkocsi hasznalati szabalyzat” rendelkezik.

24. A vezetékes és mobiltelefon hasznalat rendje:

A hivatali mobiltelefonok hasznalatanak rendjét kiilén a 2/2014. Jegyz6i utasitas szabalyozza.

VII. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

25.

25.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és
koztisztviseldire, valamint a Munka torvénykdnyve hatalya ala tartozé munkatarsakra.

25.2. A Szabalyzat kihirdetésérdl a jegyz6 a szervezeti egységek vezet6i utjan gondoskodik.

25.3. Jelen szabalyzat fiiggelékei:

1. Belsé Kontroll Kézikényv!

1 Kiegészitette a 174/2016.(1X.22.) Ohatarozat Hatalyos: 2016. szeptember 22.
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2. A hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok felsorolasa
3. A hivatal munkaidejérdl és iigyfélfogadasi rendjérdl
4. Projektmenedzsment Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
25.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Képvisel6-testiilet 73/2015.(1V.23.) hatarozataval jovahagyott Polgarmesteri

Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Sajoszentpéter, 2015. augusztus 26.

Dr. Faragd Péter Dr. Gulané Bacso Krisztina
polgarmester jegyzo
Zaradék

A Sajoszentpéteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a képvisel6-testiilet a
142/2015. (V111.26.) hatarozataval hagyta jova.
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Polgiarmester

Alpolgiarmester

(

.

Jegyz6

1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 40

2 Médositotta a 196/2017.(X1.15.) hatarozat

Hatalyos: 2017. november 15.

( Intézményiranyito és ( Pénziigyi- és ( Varosiizemeltetési és N\ ( Igazgatasi Osztaly Projektiroda Tarsulasi Jegyzbi Belso Varosi
Szervezési Vagyongazdalkodasi Beruhazasi Osztaly o referens referens ellendr féepitész
Osztaly Osztaly : lfégzgtil i 12 -(megbizési) (.meg.bizéso)s
- projektmenedzser 1 jogviszony jogviszony
- - AN AN
Ugyintézok: Osztalyvezeto 1 Osztalyvezet 1 ] P
- humanpolitikai 1 y y Osztalyvezetd 1
- jegyz6i, igazgatési 1 Ugyintézék: Ugyintézék: e
- képviselS-testiileti 1 -kgcsyltségvetési 1 - %Jyeruhézési- Ugy'“tlf?"k’ %/
i 5 - anyakdnyvveze
- rendszeriizemeltetd 1 - pénziigyi 2 varosiizemeltetési - 4 ngg . SS(; gy;fv zeto
.. - fékonyvi 1 - épitési, varosfenntartasi - Cie
Ugykezelé: - adéiigyi 2 referens 1 "~ Igazgalasi gylntczo 4
- iktato/irattaros 2 - vagyongazdalkoddsi 1 - hatosdgi ligyintéz6 |
- kozteriilet-feliigyeld 1
Mt.hatalya alatt allok:
- gépkocsivezetd/
hivatalsegéd 1
- takarité 2
- karbantart6 1



2. melléklet®

KIMUTATAS
szervezeti egységek és munkakorok 1étszam szerinti tagozodasarol
Hivatalvezet6: a jegyz6 116
Aljegyz6 1 6
Projektiroda 4 16
Tarsulasi referens 116
Jegyz0i referens 116
Belso ellendr megbizasos jogviszony
Varosi f0épitész megbizasos jogviszony

IGAZGATASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16
- anyakonyvvezetd/népesség 116
- igazgatasi ligyintéz6 4 16
- hatdsagi ligyintézo 116
- kozteriilet-feliigyeld 16
Osszesen: 8 fo

INTEZMENYIRANYITO ES SZERVEZESI OSZTALY:

- humanpolitikai igyintézo 116

- jegyz0i, igazgatasi referens 116

- képvisel6-testiileti 116

- rendszeriizemeltetd 116

- iktato/irattaros 216 (ligykezeld)

- gépkocsivezetd/hivatalsegéd 1 f6 Mt. hatalya alatt all
- takarito 2 f6 Mt. hatalya alatt all
- karbantarto 1 f6 Mt. hatalya alatt all
Osszesen: 10 f6

PENZUGYI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 116
- vagyongazdalkodasi ligyintéz6 116
- koltségvetési ligyintézo 1f6
- pénziigyi ligyintézd 216
- f6kdnyvi ligyintézo 116
- addiigyi ligyintézo 2 16
Osszesen: 8 fo

VAROSUZEMELTETESI ES BERUHAZASI OSZTALY:

- osztalyvezetd 16
- beruhazasi-varosiizemeltetési iii. 4 16
- épitési, varosfenntartasi referens 16
Osszesen: 6 fo

Valasztott tisztségviselok:
- polgarmester 1 {6
- alpolgarmester 1 f6

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama: 40

3 Médositotta a 196/2017.(X1.15.) hatarozat Hatalyos: 2017. november 15.



Kiadasi eldiranyzat terhére kotott szerzodéseknél atlathatosag vizsgalatanak ellenérzési nyomvonala

Sor- A téma vagy Jogszaba- Elokészto, Dokumen- Felel6s Hatar- | Ellendrzés, | Utalvanyo- Pénz- Konyvvezetés-
szam feladat lyok (bels6 koordinalo, tum kotelezett- id6 érvényesi- zas, ugyi ben vald
megnevezése specialita- végrehajto elkészitése ségvallalo tés Ellenjegy-zés | telje- megjelenés
sok) sités
Szervezet Vonatkozo A pénziigyi | Szerzédés, | A Pénziigyi | Aszer- | Munkafo- | Polgarmes- | Pénzii- A jogszaba-
atlathatosaganak | jogszaba- tigyintéz6 illetve a ¢és Vagyon- 76- lyamatba ter, jegyz0, gyi lyoknak
L vizsgalata lyok, bels6 koteles a szervezet gazdalko- désbdl épitett és PVO teljesi- megfeleld,
visszterhes szabélyza- cégjegyzék- | nyilatkoza- | dasi Osztaly | eredd vezetoi vezetdje. tésre 4tlathatéd
szerz6déseknél. | tok. ben ta és az azt vezetdje kifize- | ellenérzés, csak szervezet
ellen6rizni | alatdmasz- felel('S"S, hogy té.sek' va!amlnt akkor részére tortend
annak a to kote- teljesi- éves keriilhet e
szervezet- dokumen- lezettség- tésének | munkaterv sor, haa P C?Zl,lg,yl
nek az tumok, vallalast hatér- szerinti teljesi- teljesitést
atlathatésa- | valamint az eredmé- ideje. belsé el- tés id6- kgvetben.
gat, amely atlathato- nyezo len6rzés. pont-
szervezettel sagot szerzddés- A pénziigyi jaban a
a szerz6dés igazolo kotésre at- teljesités szerz6-
megkdotésre cégjegy- lathato érvényesi- do fél
kerdl. zEkbol szervezettel téséért a atlat-
kinyomta- keriiljon Pénziigyi hato
tott sor. és Vagyon- szerve-
cégkivonat. gazdalko- zetnek
dasi mino-
Osztaly sul.
vezetdje
felelOs.

IKiegiszette a 174/2016. (1X.22.) hatarozat

Hatalyos: 2016. szeptember 22.




