Sarospatak Varos Jegyzojétol

3950 Sarospatak, Rakoczi ut 32.
Tel.: 47/513-240 Fax: 47/311-404
E-mail: sarospatak@sarospatak.hu

SAROSPATAK VAROS JEGYZOJENEK
1/2025. (1. 02.)
normativ utasitasa
a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a

Sarospataki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatat az alabbiak szerint
kiadom:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Sarospataki Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

2. A Hivatal roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal.
3. A Hivatal székhelye: 3950 Sarospatak, Réakoczi ut 32.
4. A Hivatal levelezési cime: 3950 Sarospatak, Pf.: 218.

5. A Hivatal e-mail cime: sarospatak(@sarospatak.hu

6. A Hivatal Hivatali Kapuja: POLGHIVSP (KRID azonosito: 505090126)

7. A Hivatal jogallasa:

7.1. A Hivatal 6nallo jogi személy.

7.2. A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vezetdje a Jegyzo.

7.3. A Hivatalt a Jegyz6 képviseli.

7.4. A Hivatal feliigyeletét Sarospatak Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete (a
tovabbiakban: Képviseld-testiilet) latja el.

7.5. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik, melynek feladatait a Gazdalkodasi
Iroda latja el.

7.6. A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatokat az aldbbi koltségvetési szervek
vonatkozasaban latja el:



7.6.1. Sarospataki Carolina Ovoda és Bolcséde,

7.6.2. A Miivelddés Haza és Konyvtara Miivelddési Kozpont és Népfoiskola,
7.6.3. Sarospataki Gondozasi Kozpont,

7.6.4. Sarospataki Kommunalis Szervezet,

7.6.5. Sarospatak Varos Rendel6intézete,

7.6.6. Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulas,

7.6.7. Német Nemzetiségi Onkorményzat Sarospatak,

7.6.8. Sarospataki Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

7.6.9. Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat.

8. A Hivatal mtkodési teriilete: Sarospatak kozigazgatasi teriilete.

9. A Hivatal adatai:
9.1. Torzskonyvi azonositd szama: 350097
9.2. Addészam: 15350095-1-05
9.3. KSH statisztikai szdmjel: 15350095-8411-325-05
9.4. KSH tertileti szamjel: 0527474
9.5. TB torzsszam: 44846-8
9.6. Alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
9.7. Alapito okiratanak kelte: 2014. junius 18.
9.8. Alapito okiratot jovahagyod Képviselo-testiileti hatarozat szama: 150/2014. (VL.
18.) KT. hatarozat

10. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

11. A Hivatal bankszamlaja:

11.1. Pénzforgalmi szamla szama: 11734169-15726494
11.2. Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

I1. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
1. A Polgarmester
1. A Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

2. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban.

3. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

4. Kinevezi vagy megbizza, és felmenti vagy megbizasat visszavonja a Hivatal gazdasagi
vezetdjének.

5. Hataskorébe tartoz6 ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

6. Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben hatdsagi hataskordkben.



2. Az Alpolgarmester

1. Az Alpolgarmestert a Képviseld-testillet a Polgadrmester javaslatara, munkéjanak
helyettesitésére s segitésére valasztja.

2. Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmester hatarozza meg.

3. A Jegyzo

1. A Jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkorméanyzat mukodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil

1.1. gondoskodik az onkormanyzat mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elnokeivel és a képviselokkel,

1.2. kdzremiikodik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, a polgarmester képviseld-testiileti
eloterjesztéseinek elokészitésében,

1.3. gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmester altal meghatirozott korben a
Polgarmester egyetértése sziikséges,

1.4. dontésre elokésziti a Polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

1.5. dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a Polgarmester ad at,

1.6. tanacskozasi joggal részt vesz a Képviselod-testiilet, a bizottsagok, valamint a
Tarsulasi Tanacs tilésén,

1.7. dont a hataskorébe utalt tigyekben,

1.8. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

1.9. képviseli a Hivatalt,

1.10. dsszehangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

1.11. évente beszamol a KépviselO-testiiletnek, sziikség szerint a Polgarmesternek a
Hivatal tevékenységérol,

1.12. gondoskodik a Képviseld-testiillet Onkorméanyzati dontéseinek a Hivatal
munkdjaban valo érvényesitésérol,

1.13. gondoskodik a szamviteli rend, tovabba a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésérol,

1.14. gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi ¢és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

1.15. jovahagyja a dolgozdk munkakori leirasat,

1.16. biztositja a gyors és korszerli iigyintézés feltételeit a hatdsagi ligyintézés
tertiletén,

17. ellatja a valasztassal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos feladatokat,

8. figyelemmel kiséri €s segiti a helyi nemzetiségi onkormanyzatok miitkodését,

9. biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, kdzérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

1.20. kiils6 szolgaltatd igénybevételével ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat, a Magyarorszdg helyi Onkorményzatairol szo6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvényben, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és



belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben eldirtak
alapjan.

4. Az Aljegyz6

1. A Polgarmester — a Jegyz0 javaslatara — a JegyzO helyettesitésére és meghatarozott
feladatok ellatasara Aljegyz6t nevez ki, aki
1.1. segiti a Jegyz0 hivatalvezetdi, jogalkalmazoi, torvényességi feliigyeleti ¢és
hatosagi feladatainak ellatasat,
1.2. a Jegyz0 felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,
1.3. ellatja az irodavezetdi feladatokat a Jegyz6i Iroda vonatkozasaban.

II1. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

1. Az egységes Hivatal a kovetkez0 szervezeti egységekre tagolodik:
1.1. Jegyz6i Iroda
1.2. Gazdalkodési Iroda
1.3. Miszaki és Kommunalis Iroda
1.3.1. Hatosagi Csoport
1.3.2. Varosiizemeltetési €és Ingatlangazdalkodasi Csoport
1.4. Adoiigyi és Iratkezelési Iroda
1.4.1. Adocsoport
1.4.2. Tratkezelési Csoport
1.5. Polgarmesteri Kabinet Iroda.

2. A szervezeti egységek nem 6nallo jogi személyek.

3. A Polgarmesteri Kabinet Iroda kdzvetleniil a polgarmester iranyitasa ala tartozik.”

4. A Hivatal szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.

5. A Hivatal foglalkoztatotti Iétszamat a KepviselS-testillet —Sarospatak  Varos
Onkormanyzatanak mindenkori koltségvetésérol szolo dnkormanyzati rendeletében allapitja

meg.

6. Az irodakat — amelyek tobb esetben csoportokra tagolddnak — az Irodavezetok iranyitjak.
Az Irodavezet6k hatarozatlan idére sz616 vezetdi munkakdrben latjak el feladatukat.

7. Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a
feladatok ellatasdban. Az iroddk a Hivatalon beliil a jogszabalyoknak ¢és a vezetdi
dontéseknek megfelelden 6nallod feladatkorrel rendelkeznek.

8. A Gazdalkodasi Iroda vezetdje ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat.

9. A szervezeti egységekben az ligyintézdk és az ligykezeldk latjak el a koztisztviseldi
feladatokat.



IV. Fejezet
A Hivatal altalanos feladatai
5. Az Irodavezeto altalanos feladatai

1. Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotést, sziikség esetén kezdeményezi, illetve
elokésziti a helyi jogszabaly modositasat.

2. Felel6s az iroda egészének munkajaért, annak szakszert, jogszerii miikodéséeért.

3. Gondoskodik az irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitasardl, a hatékony munka
végzeésérol, a megfeleld informécidaramlasrol.

4. Gondoskodik a munkakori leirdsok naprakészen tartdsarél, meghatarozza a helyettesités
rendjét.

5. FelelOs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként kapott feladatok szakszerti dontés
elokészitéséért, s hataridében torténd végrehajtasaért.

6. Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyzd altal meghatarozott korben a kiadményozasi jogot.

7. Elokésziti a feladatkdrébe tartozo testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, kdzremiikddik az
onkormanyzat és szervei altal hozott dontések végrehajtdsanak megszervezésében.

8. Koteles részt venni a Képviseld-testiilet {ilésén, meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
tovabba a nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérol
gondoskodik.

9. Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaiddvel, ligyfélfogadasi iddvel kapcsolatos
intézkedések betartasat.

10. Kozremiikodik a teljesitménykovetelmények meghatarozasaban, a
teljesitményértékelésben €s a koztisztviselok mindsitésében.

11. Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim adoményozéséara, sziikség esetén fegyelmi
felelésségre vonasra.

12. Részt vesz a valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi feladatok ellatasaban.

13. Felelds az iroda vonatkozasaban, kiemelten az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a
tliz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért.

14. Sziikség szerint beszamol az iroda tevékenységérdl a Jegyzdnek, a Polgarmesternek,
Alpolgarmesternek.

15. Minden év marcius 31-ig az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi iitemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.



16. Elokésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositési
javaslatait.

17. Gondoskodik az irodan beliil a szabalyszerl ligyiratkezelés megvalositasarol, ellendrzi az
iigyiratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat.

6. Az Ugyintézo altalanos feladatai
1. Felelos a feladatkorébe utalt €s szamara a munkakori leirasban megfogalmazott tigyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért.

2. Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Jegyzd, az Aljegyzd, tovabba az
Irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol.

3. Felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért.

4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

7. Az Ugykezel6 altalanos feladatai
1. Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi.

2. Koteles a szakmai felettese altal meghatarozott feladatokat elvégezni, a hivatali ligyintézés
hatékonysagat eldsegiteni.

3. Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellatasarol.

4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

8. A fizikai alkalmazott altalanos feladatai
1. Tevékenységével segiti a Hivatali feladatok ellatasat.

2. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza.

9. A Hivatal altalanos feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles eldsegiteni elsdsorban a torvényesség
betartasat, a Képviseld-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari
jogok érvényesiilését.

2. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekedni kell:
2.1. az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
2.2. a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,



2.3. az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszerlsitésére.

3. A Hivatal dolgozdi kotelesek munkéjuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megdrizni,
¢s ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb
informaciot, amelyekbdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalra
vagy az ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

10. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban
1. A Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa.

2. Az egyes irodak iigykorét érintd képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése.

3. A képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgaldsa és azokra a vonatkoz6 hatdlyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

4. A képviselok munkdjahoz sziikséges tajékoztatas €s ligyviteli kozremiikddes biztositasa.

5. A Képviselo-testillet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

11. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi 6nkormanyzatok,
a Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulas mikodésével kapcsolatban

1. A Képvisel6-testiilet illetékes bizottsdga, a nemzetiségi Onkormanyzat és a Tarsuldsi
Tanacs véleményének kikérése a testiileti eldterjesztésekkel kapcsolatban.

2. A bizottsag, a nemzetiségi onkormanyzat ¢s a Tarsuldsi Tanacs miikkodéséhez sziikséges
tajékoztatds megadasa €s az ligyviteli adminisztrativ segitségnyujtas sziikség szerint.

3. Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan az abban részletezettek szerint ellatja a német, a
roma ¢és a ruszin nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

V. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak) részletes feladatai

12. Jegyzdi Iroda

1. A Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a Sérospatak és
Térsége Onkormanyzati Tarsulds mitkodésével kapcsolatos feladatok:
1.1. 6sszeallitja a Képviseld-testiilet munkatervét,
1.2. ellatja a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a Tarsulasi Tandcs, sziikség szerint a
helyi nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek elokészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi napirendek, meghivok Osszeallitasarol,



1.3. gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek begytijtésérol,
rendszerezésérdl, sziikség szerinti sokszorositdsardl és az érintettek részére
torténd megkiildésérol,

1.4. elkésziti a feladatkorét érintd eldterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altal
esetileg meghatarozott egyéb tligyek eldterjesztéseit,

1.5. jegyzokonyvet készit a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagai, a
Sarospatak és Térsége Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tanicsanak és a
nemzetiségi Onkorményzatok képviseld-testiileteinek tiléseirdl, sziikség esetén
egy¢b iilésekrol,

1.6. a jegyz6konyvekbdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

1.7. nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, rendeletekrdl, azt az érintettek részére
kézbesiti,

1.8. gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatok kihirdetésérol, kozzétételérol,

1.9. gondoskodik a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzatok képviseld-testiileteinek ¢és a  Sarospatak és  Térsége
Onkorményzati Tarsulas Tarsuldsi Tanacsanak iilésérdl késziilt jegyzékonyvek
elézetes torvényességi ellendrzésérél ¢és azok Borsod-Abatj-Zemplén
Véarmegyei Kormanyhivatal részére torténd megkiildésérdl a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden,

1.10. ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, tovabba a

1.11. a Képviseld-testiilet jegyzOkonyvébodl, igény szerint a bizottsagok
jegyzokonyveébol, a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, és
kozérdekii adatot szolgaltat mas személyek részére,

1.12. havi rendszerességgel jelentést készit a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasarol,

1.13. gondoskodik a képviselok ¢és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij
elszamolasarol,

14. nyilvantartast vezet a KépviselO-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol,
kozremiikodik a képviselok ¢és a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok
vagyonnyilatkozat-tételével osszefliggd feladatok ellatasaban,

1.16. az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program keretében adatot szolgaltat a
Képviseld-testiilet és szervei mitkodésérol.

2. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

2.1. kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony ¢és munkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

2.2. ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat — palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolds, tAmogatas igénylése stb. —

2.3. ellaitja a koztisztviseldi munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatok
elokészitését és gondoskodik ezek meghirdetésérol,

2.4. ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozatanak atvételével ¢és Orzésével
kapcsolatos feladatokat,

2.5. szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgan és tigykezel6i vizsgan vald
részvételt,

2.6.  kozremikodik a  koztisztviselok  tovabbképzési  kotelezettségének
megvalositasdban, 0sszeallitja a Hivatal éves tovabbképzési tervét,

2.7. ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol,

2.8. évente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”,



2.9. nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezOen eloirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi szlirdvizsgalatokat,

2.10. felméri és nyilvantartja a képernyd elotti munkavégzéssel Osszefliggésben a
védOszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részesiilok korét,

2.11. elokésziti és nyilvantartja a tanulményi szerzodéseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljesiilését,

2.12. kozremukodik, ¢és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

2.13. ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetését, €s teljesiti a szlikséges
adatszolgaltatast,

2.14. elOkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6dé egyes
juttatdsok nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

2.15. biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zéarasat,
gondoskodik 6rzésérol,

2.16. megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat.

3. Informatikai feladatok:

3.1. nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkozeit, biztositja azok folyamatos
mukodését, a Hivatalon beliil a jogtiszta szoftver hasznalatat,

3.2. javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

3.3. lizemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét,

3.4. lizemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodik a hdalozatot érintd hibak
kijavitasarol,

3.5. kapcsolatot tart elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds
személlyel,

3.6. elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasok hasznalatanak szabdlyait,
gondoskodik ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

4.1. sziiletések, hazassagkotések, halalesetek anyakdnyvezése,

4.2. hézassagkotési, a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolat létesitése iranti eljarés
lebonyolitasa,

4.3. eljaréas névvaltozasi ligyekben,

4.4. gyermek nevének megallapitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

4.5. eljarés csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos ligyekben,

4.6. képzelt sziil6 adatainak megallapitasa,

4.7. eljaréas hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos iigyekben,

4.8. igény szerint csaladi események tarsadalmi megilinneplése soran torténd
kozremiikodés,

4.9. eldirt adatszolgaltatas teljesitése.

5. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
5.1. a cimnyilvantartasi adatok kezelése,
5.2. személyes adatok védelme.

6. Hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatok:
6.1.az elhunyt hagyatékanak leltarozdsa (idézés, leltarfelvétel, ado- ¢és
értékbizonyitvany beszerzése),
6.2. hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
6.3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyz0 részére torténd tovabbitasa.



7. Jegyz06i hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:
7.1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megéllapitasa,
7.2. hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa.

8. Szocialis ligyek intézésével kapcsolatos feladatok:
8.1. a telepiilési tamogatasokrol sz6l6 oOnkorményzati rendeletben foglaltak
végrehajtasahoz kapcsoloddan
8.1.1. a kérelmek és az ahhoz kapcsolédd mellékletek, igazolasok atvétele,
ellendrzése,
8.1.2. az ligyek dontésre elokészitése,
8.1.3. a dontések postazasa,
8.1.4. kdozremiikodés a dontés végrehajtasaban,
8.1.5. az ellatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,
8.2. a szocialis ellatasok elbiralasdhoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre
torténd kornyezettanulmany készitése,
8.3. jogszabalyban eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,
8.4. statisztikai adatok feldolgozasa, 0sszefoglald jelentések készitése,
8.5. folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartds a Gondozasi Kézponttal.

9. Gondnoksagi feladatok:

9.1. biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkdzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

9.2. gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérdl,

9.3. biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel valo
ellatasat, azokrol nyilvantartast vezet,

9.4. gondoskodik a takaritas, porta- és 6rszolgalat, telefonkdzpont ellatasarol,

9.5. gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartasdhoz
sziikséges helyiségekrol — targyi, technikai feltételek —,

9.6. gondoskodik a Hivatalban 1év0 telefonok, faxok, fénymadasolok
mukodoképességérol,

9.7. gondoskodik az illetékes hatosagok altal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol €s a hianyossagok megsziintetésérol,

9.8. vezeti a bélyegzd nyilvantartast,

9.9. ellatja a Hivatal hasznalataban 1év6 gépjarmiivek iizemanyag felhasznalasanak
elszamolasat,

9.10. gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkainak
elvégzésérol.

10. Egyéb feladatok:

10.1. ellatja az orszaggytilési és helyi Onkorményzati valasztasok, a nemzetiségi
onkormanyzati valasztdsok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok
¢s a népszamlalas eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

10.2. ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos feladatokat a Polgari Torvénykonyvrol
sz0lo 2013. évi V. torvényben, a jegyzO hataskorébe tartozo birtokvédelmi
eljarasrol szol6 17/2015. (I1. 16.) Korm. rendeletben eldirtak alapjan,

10.3. ellatja az iddskoruak ¢és fogyatékkal ¢€lok fiirdobérlet tamogatasardl szolod
onkormanyzati rendeletben foglaltak végrehajtdsdhoz kapcsolodo feladatokat, a
8.1. pontban rogzitetteknek megfelelden,

10.4. ellatja a bir6sagi tilnokok valasztasanak elokészitésével kapesolatos feladatokat,
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10.5
10.6

10.7

10.8

. gondoskodik a kozérdekii adatok megjelentetésérdl, aktualizalasarol,

. kozremiikodik a 2007. évi CLII. torvény 3. §-anak hatdlya ald tartozo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézményvezetdk, bizottsagi kiilsOs
tagok, gazdasagi tarsasag vezetdi) vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

. a feladatkorét érintéen elkésziti ¢és aktualizdlja a belsé szabalyzatokat,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol,

. hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatéasa.

13. Gazdalkodasi Iroda

1. Sarospatak Varos Onkormanyzata, a Hivatal, a Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Sarospatak,

a Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat, a Séirospataki Roma

Nemzetiségi Onkormanyzat, és a Sarospatak és Térsége Onkormdanyzati Tarsulas, valamint a
polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv nevében eljarva ellatja a
koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢€s az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat melyek az alabbiak:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

L.5.
1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.12.

pénziiggyel és gazdalkodassal kapcsolatos iigyeket dontésre elokésziti, a dontést
kovetden végrehajtja,
az éves koltségvetés megtervezése, elkészitése,
az éves koltségvetési rendelettervezet/hatarozattervezet elkészitése,
a jovahagyott éves koltségvetési rendelet/hatarozat modositasi javaslatanak
elkészitése,
a kettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas vezetése,
havonta pénzforgalmi, negyedévente mérlegjelentések készitése a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden és iddre,
koltségvetés €s beszamold készitése a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden
¢és idore,
a zarszamadasi rendelettervezet/hatarozattervezet elkészitése,
az Onkormdnyzat koltségvetési rendeletének megfelelden a koltségvetési szervek
pénzellatasarol gondoskodas,
elkésziti ¢és végrehajtja a koltségvetési szerv, vagy gazdasagi tarsasag
alapitasaval, megsziintetésével, atszervezésével kapcsolatos dontéseket,
. ellatja a feladatmutatokhoz kotétt normativ hozzédjaruldsok igénylésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbd gondoskodik a normativ
hozzajarulasokrol torténd lemondasrdl és a visszafizetésrol,
kozremiikddik a nemzetiségi onkormanyzat(ok) és a helyi dnkorményzat kozotti
megallapodas tervezet 6sszedllitdsaban,

13. javaslatot tesz a bevételek novelésére ¢s a kiaddsok csokkentésére,
4. gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabalyozéasarol
és betartasarol,

15. gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol,

1.17
1.18
1.19
1.20

az Onkormanyzat bevételi ¢€s kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol,
felhasznalasardl eldiranyzat felhasznalasi litemtervet készit,
. a befektetett eszkdzok €s az ingatlanvagyonkataszter nyilvantartasanak vezetése,
. a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,
. pénziigyi feladatok ellatasa,
. a nem rendszeres juttatasokkal kapcsolatos feladatok teljesitése,
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1.21

1.23.

1.24.
1.25.
1.26.

1.27.

. kimené szamlak elkészitése,
1.22.

kovetelések kezelésével (nyilvantartasaval, behajtasaval) kapcsolatos feladatok
ellatasa, az ellatott feladatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése,
az altalanos forgalmi adordl, a rehabilitacios hozzajarulasrol, a cégautd adorol a
NAV fel¢ bevallast készit és gondoskodik az tigyfélkapun keresztiil a bevallas
hatariddre torténd benyujtasarol, figyelemmel kiséri az ado befizetését,
az Ahsz.-ben és az Avr.-ben el§irt szabalyzatok elkészitése, modositasa,
a miikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok készitése, elszamolasa,

a Képviselo-testillet dontésének megfeleléen elkésziti az atmeneti
gazdalkodasrol szol6 rendelettervezetet,

hitelkérelem  elkészitése, hitelek nyilvantartasa, kapcsolattartds a
pénzintézetekkel.

14. Miiszaki és Kommunalis Iroda

1. Hatésagi Csoport
1.1. adat, tény, allapot igazoldsa, hatosagi bizonyitvany kiallitasa, a tervtar kezelése és

a benne 1évé miiszaki tervek és dokumentumok eldirdsoknak megfeleld
megorzése.

1.2. Kozteriilet-feliigyeldi feladatok:

1.2.1. a telepiilés utjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellendrzése,
az észlelt hianyossagok megsziintetése,

1.2.2. kozteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyilvantartasa,

1.2.3. kozteriilet hasznalatdval kapcsolatos helyi rendeletek eldkészitése,
javaslat kozteriileti dijakra,

1.2.4. a kozteriileten folytatott — engedélyhez kotott — kereskedelmi
tevékenység jogszerliségének ellendrzése,

1.2.5. kozteriileten hagyott {izemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak
felkutatdsa, tulajdonos hidnyadban a gépjarmiivek elszallittatasa,
Orzésének megszervezése,

1.2.6. a koébor ebek iddszakos begylijtésének megszervezése, a tulajdonossal
szembeni eljaras meginditasa,

1.2.7. a jardak tisztantartdsara, sikossdg mentesitésére felszolitja az ingatlan
tulajdonosokat €s visszaellendrzi a kozteriilet allapotat,

1.2.8. ellendrzi a tulajdonosi hozzdjaruldsokban eldirtak betartasat,

1.2.9. a kozteriileten elhelyezett butorok, hulladékgytijté edények, felszerelési
targyak, valamint a zoldteriiletek rongaloival szemben eljarast
kezdeményez,

1.2.10. varosi rendezvényeken kdzremiikodés az arusitohelyek kijeldlésében, a
sziilkséges engedélyek kiadasaban ¢és az eldirasok betartasanak
ellendrzése,

1.2.11. az engedély nélkiili kozteriilet-hasznalat felderitése,

1.2.12. egylittmtikodés a Renddrkapitanysaggal, a Polgardrséggel és mas
tarshatosagokkal a kozteriilet rendjének megdrzése érdekében,

1.2.13. figyelemmel kiséri a térfigyelé kamerarendszert (TFK), sziikség szerint
blintetd/szabalysértési feljelentést tesz, tovabbi eljarast kezdeményez,

1.2.14. teljesiti a jogszeriien kezdeményezett TFK adatigényléseket, vezeti az
adattovabbitasi nyilvantartast,
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1.2.15. figyelemmel kiséri a megallapitott helyszini birsag befizetését, annak
elmaradasa esetén a Gazdalkodasi Iroddval egyiittmiikodve eljarast
kezdeményez a mulasztdval szemben,

1.2.16. a szabalyok tetten ért megszegdjével szemben a jogszabalyban eldirt
modon és Osszeghatarig helyszini birsagot allapit meg,

1.2.17. eljar a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol és ezek
megszegésének jogkdvetkezményeirdl szoldé Onkormanyzati rendelet

alapjan,
1.2.18. a napi munkdr6l és a kiadott engedélyekrdl nyilvantartist vezet, a
befizetések teljesitését — egyeztetve a Gazdalkodasi Irodaval —

rendszeresen figyelemmel kiséri.
1.3. Téarsashazak mikddésének torvényességi feliigyelete

2. Varosiizemeltetési €s Ingatlangazdalkodasi Csoport:
2.1. Varosfejlesztési feladatok:

2.1.1. kozremiikddik a telepiilésfejlesztési tervvel és a telepiilésrendezési
tervvel kapcsolatos feladatok ellatasaban, adatokat szolgéltat azok
elkészitéséhez, ennek soran kiemelt figyelmet fordit a természeti
értekek ¢€s rendszerek tajképi adottsagok ¢és az egyedi tdjértékek
megorzésére,

2.1.2. kozremiikodik az épitett kornyezet védelmével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

2.1.3. kozremiikodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodo fejlesztési, felujitasi
palyazatok el6készitésében és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban,

2.1.3. kapcsolattartds és egyliittmikodés, miiszaki feliigyelet a palyazat atjan
megvalosuld beruhdzasokban.

2.2. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi ¢és kommunalis igazgatassal kapcsolatos
feladatok:

2.2.1. helyi természeti értékek védetté nyilvanitasdnak elékészitése, javasolja a
természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése érdekében az
¢rintett teriiletre a valtoztatasi, telekalakitasi és ¢épitési tilalom

elrendelését,
2.2.2. kornyezet- ¢s természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek,
hatéarértékek megallapitasa, hatasvizsgalat, feliilvizsgalat,

kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kdrnyezeti hatassal jard jogerds
hatarozatok, kozigazgatasi szerzddések kozzététele),

2.2.3. kornyezetvédelmi és  természetvédelmi  program  készitése,
feliilvizsgalata,

2.2.4. helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elOkészitése, a
sziikséges eljarasok lefolytatasa,

2.2.5. kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gytjtését, szallitasat €s
elhelyezését végzo kozszolgaltatoval,

2.2.6. a lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a
kornyezeti allapotrol szolo tajékoztatd eldkészitése,

2.2.7. levegotisztasagi intézkedési terv készitése (flist, kod riadoterv),

2.2.8. hulladékkezelési szerzddések (kozszolgaltatasi szerz6dés eldkészitése a
sziikséges jogszabalyi valtozasok atvezetése),

2.2.9. zajvizsgalati mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések megtétele,

2.2.10. zaj- ¢és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa,
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2.2.11. illegalis hulladéklerakdas megakadalyozésa, illetve a mar kialakitott
lerakok felszamolasara intézkedések megtétele,

2.2.12. koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, felekezeti temetdk
esetében kozszolgaltatdsi szerzddések eldkészitése, az abban foglaltak
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése, temetdk fenntartasaval,
tizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi tigyek,

2.2.13. furdohelyek kijelolését megeldzo helyszini szemlén valo részvétel,

2.2.14. TAVHO szolgaltatas helyi szabéalyozasa,

2.2.15. méhészek ¢s méhvandorlas nyilvantartasa,

2.2.16. parlagfii mentesitése (allergiat okozé nyomndvények elszaporodasanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

2.2.17. halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

2.2.18. fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

2.2.19. jarvanyligyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés,
szunyog- ¢s ragcsaloirtds megszervezése,

2.2.20. gyepmesteri feladatok koordindlasa, befogott allatok elhelyezése.

2.3. Viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

2.3.1. helyi vizgazdalkodasi hatdsagi feladatok végzése ¢és a kiadott
engedélyekrdl nyilvantartas vezetése,

2.3.2. vizi-kozmili szolgéltatds, ivoviz, szennyviz {izemeltetésének ¢és
rekonstrukcidjanak figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

2.3.3. arvizvédelmi védmiivek lizemeltetésével, fejlesztésével €s 1étesitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.3.4. helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével ¢és mitkodésével
kapcsolatos feladatok,

2.3.5. a folyékony hulladék gytjtésével, széllitdsaval, elhelyezésével
kapcsolatos ~ feladatok, helyi  kozszolgaltatdis  megszervezése,
kozszolgaltatasi szerzodés eldkészitése,

2.3.6. patakok, csatorndk é4radasa esetén a sziikséges védekezési feladatok
koordinalasa,

2.3.7. helyi rendeletek eldkészitése (folyékony hulladék gytijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

2.3.8. csapadékesatorna halozat tizemeltetésének figyelemmel kisérése,

2.3.9. ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalozatra torténd csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

2.3.10. vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

2.3.11. vizmérohely és tisztitoaknak kozteriileten torténd elhelyezése,

2.3.12. folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

2.3.13. vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok
elokészitése,

2.3.14. vizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyek kiaddsa (pl. kutak 1étesitési
engedélye).

2.4. Kozlekedési és hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladatok:

2.4.1. helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése ¢s
rendszeres idokozonkénti feliilvizsgalata,

2.4.2. utak, hidak nyilvantartdsa, rendszeres ellendrzése, hid-torzskonyv
vezetése.
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2.43. helyi kozutak ¢és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése,
felyjitasokra, 0j utak ¢és jardak Iétesitésére vonatkozd javaslatok
Osszeallitasa,

2.4.4. jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok l1étesitéséhez kdzutak
nem  kozlekedés célu  igénybevételéhez  sziikséges  kezeldi
hozzajarulasok kiadasa,

2.4.5. helyi tomegkdzlekedés esetében a hatosagi arak megallapitasa eldtt a
javaslatok véleményeztetése,

2.4.6. kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési
engedélyének kiadasa,

2.4.7. kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak,
valamint forgalmi rendjét meghataroz6 jelzésének nyilvantartasa,

2.4.8. kozutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése,
megsziintetése,

2.4.9. kozvilagitasi berendezések 1étesitése, mukodtetése,

2.4.10. parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek
(atlezaras kiadésa),

2.4.11. vasuti atkeldhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak,
parkolok fenntartdsa, tisztdntartasa, sikossag elleni védekezés
megszervezese,

2.4.12. utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,

2.4.13. tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények létesitésével
kapcsolatos tervegyeztetés és kezeldi hozzajarulas kiadasa,

2.4.14. Gtvonal engedélyek kiadasa,

2.4.15. kozutak osztalyba soroldsa a jogszabalyi eldirasok szerint,

2.4.16. lizemanyagtolté allomasok létesitésével, tlizemeltetésével kapcsolatos
ugyek,

2.4.17. egylittmiikddés a vasuti €s kozati tomegkozlekedést végzd vallalatokkal
(MAV, VOLAN), valamint az allami tulajdona kozutak kezelSivel
(Magyar Kozut Kht),

2.4.18. kozuton, jardaban elhelyezett kozmiivek Iétesitményeinek
meghibasodasa esetén a kozmii lizemeltetdjének tajékoztatasa és a hiba
kijavitdsanak kérése.

2.5. Ingatlangazdalkodasi feladatok:

2.5.1. kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a
vagyongazdalkodasi terv elkészitésében,

2.5.2. kozremiikdodik a Gazdalkodasi Iroddval az  Onkormanyzati
vagyongazdalkodassal ~ kapcsolatos ~ Onkorményzati  rendeletek
elokészitésében, karbantartasaban,

2.5.3. onkorményzati tulajdonban 1évd ingatlanvagyon miiszaki allapotanak
teljes korti felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- (1 éves) és
kozéptava (4 éves) felujitasi tervek készitése (litemezés),

2.5.4. az ingatlanok felyjitasdhoz sziikséges épitési engedélyek beszerzése,
kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas stb.),

2.5.5. dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitésére, felujitasara, bovitésére
stb. vonatkoz6 palyazatokon valo részvétel,

2.5.6. tarsashdz alapitd okiratok elkészittetése €s a valtozasnak az ingatlan-
nyilvantartasokban torténd atvezettetése,

2.5.7. onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési
telkek, term6foldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti
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2.5.8.

anyagok, eloterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa,
ennek kapcsdn értékbecslések elkészittetése, az Onkormanyzat
vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos modon az ingatlanok
elidegenitésre torténdé meghirdetése, liciteljarasok megszervezése,
lebonyolitasa, adasvételi szerzddések elkészittetése, a tulajdonjog
valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,

ingatlanok (épiiletek, épitmények, ¢épitési telkek, termdéfoldek)
megvasarlasaval kapcsolatos Képviselo-testiileti anyagok,
eloterjesztések elkészitése, a testiileti dontések végrehajtdsa, ennek
kapcsan  adasvételi  szerzddések elkészittetése, a tulajdonjog
valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,

2.5.9. Nem lakas céljara szolgdlo helyiségek lizemeltetésével, mitkddtetésével,

2.5.10.

2.5.11

2.5.12.

2.5.13.

2.5.14.

értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, ennek kapcsan a
hasznositasra vonatkozd eldterjesztések elkészitése, a hatdrozatok
végrehajtasa, a megiliresedett bérlemények hasznositasra, értékesitésre
torténd meghirdetése a helyben szokdsos modon, liciteljarasok
megszervezése, lebonyolitasa, bérleti szerzddések eldkészitése, a
szlikséges karbantartdsi, javitdsi munkak elvégeztetése a Kommunalis
Szervezettel, sziikség esetén kiilsd kivitelezOvel eldzetes arajanlatok
alapjan, a hasznalat soran a bérldk részérdl felmeriild problémak,
kifogasok kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele,
Oonkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapt bérlakasok teljes korti
nyilvantartasa, bérbeaddsanak, értékesitésének eldkészitése, ennek
kapcsan a megiiresedett onkormanyzati bérlakdsok bérloktdl torténd
atvétele, eldterjesztések elkészitése, a bérlakdsok hasznositasaval
kapcsolatban, a megiiresedett bérlemények hasznositasra torténd
meghirdetése a helyben szokasos mddon, a meghirdetett bérlakdsokra
beérkezett palyazatok eldzetes ellendrzése, elokészitése, a
szerzOdéskotés lebonyolitasa, lakbérek nyilvantartasa, szédmléazas,
koziizemi  szamldk ellendrzése, kapcsolattartds a  koziizemi
szolgaltatokkal, kintlévoségek kezelése, a sziikséges karbantartasi,
javitasi munkak elvégeztetése a Kommunalis Szervezettel, sziikség
esetén kiilso kivitelezdvel eldzetes arajanlatok alapjan,

els6 lakdingatlanhoz jutdk tdmogatasi kérelmeinek fogadasa,
ellendrzése, helyszinelések lebonyolitasa, ehhez kapcsolodo képviseld-
testiileti eldterjesztések készitése, szerzddés kotése, szerzodés
modositasa, gondoskodik a tdmogatisnak megfeleld mértéki
jelzélogjog, elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-nyilvantartasba
torténd bejegyzésérol, a tdmogatottak nyilvantartasanak naprakész
vezetésérol, a rendelet modositasanak elokészitésérol.

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé mezdgazdasadgi muvelési aga
ingatlanok hasznositdsara vonatkozd koncepcio kialakitdsa és az erre
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak
végrehajtasa,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé mezdgazdasadgi muvelési aga
ingatlanok hasznositasara bérleti szerz6dések megkotése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

mezOgazdasadgi miivelési agh ingatlanok miivelési dgban tartdsanak
ellendrzése, helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotanak
rogzitése €s a nyilvantartasokra torténd ravezetése.
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2.6. Allategészségiigyi, mez6gazdasagi feladatok:

2.6.1. allatkiallitds, allatbemutatds, allatversenyek helyének és idejének
engedélyezése, nyilvantartasa,

2.6.2. vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kariigyek (szakért kirendelése,
egyezseég létrehozasa),

2.6.3. vadaszteriilet résztulajdonosainak ko6zos képviselete.

2.7. Kozbiztonsagi feladatok: a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodod egyes
torvények modositasarol szolé 2011. ¢évi CXXVIIL torvény ¢és a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIIIL. torvény végrehajtasarol szold 234/2011. (XIL. 10.)
Korm. rendelet alapjan a kozbiztonsagi referens részt vesz a Polgarmester
katasztr6fak elleni védekezésre valo felkésziilési, védekezési, helyreallitasi,
valamint rendvédelmi és a honvédelmi feladatainak végrehajtasdban.

2.8. Talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a Polgéari Torvénykonyvrdl sz6lo
2013. évi V. térvényben el6irtak alapjan.

2.9. Hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyzokonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele.

2.10. Cimnyilvantartds Kozponti Cimregiszerben torténd vezetése, hatosagi
bizonyitvanyok kiadésa.

14. Adoiigyi és Iratkezelési Iroda

1.Addcsoport
1.1. Helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatok:

1.1.1 Helyi ipartizési ad6 iligyben az addénemmel kapcsolatos iigyintézés,
adobevallasok feldolgozasa, adoeldiras, adojovairas, adokedvezmények
érvényesitése, adobevallasok ellendrzése, javitasa, addbevalldsok
ellendrzése, javitasa, err6l addzo értesitése.

1.1.2. Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatgytijtés, tajékoztatas
kérés, helyszini ellendrzés. A torvény altal meghatarozott bevallés
benytjtasi hataridd lejartat kovetden a mulasztott ad6zok felszolitasa,
adobevallasok, adatbejelentések utdlagos ellendrzésére iranyulod
adatgyiijtés, adatelemzés. Felszamolasi, cséd- és végelszamolasi
eljarasokkal kapcsolatos bevallasi, adatbejelentési feladatok, hitelezoi
igények kezelése.

1.1.3. Az ASP adoszakrendszerben torténd, az addzas rendjérdl szold 2017. évi
CL. torvény 1. melléklet 1. pontja, 17-18. pontjai, 20-21 pontjai és 29.
pontja alapjan az allami adohatdsag altal megkiildott vallalkozoi adatok
betoltése, ellendrzése, feldolgozasa, ez alapjan az adozoéi torzs frissitése.

1.2. Idegenforgalmi adoval kapcsolatos feladatok:

1.2.1. Az idegenforgalmi adoro6l havonta benyujtott adobevallasok, dnreviziok,
adatbejelentések, adatszolgaltatasok kezelése, a targyhavi 0Osszes
vendégéjszakak, a torvényi mentességek alapjan megéllapitott mentes
vendégéjszakak ¢€s adokoteles vendégéjszakak alapjan az adofizetési
kotelezettség megallapitasa.

1.2.2. A kereskedelmi és nem {lizleti célu kozosségi szabadidds szallashelyek
helyszini ellendrzésének lebonyolitdsa. Az ellendrzési megallapitasokat
kovetden indult hatosagi eljarasban az addalap, adod, adomentesség,
adofizetési kotelezettség megallapitasa.

17



1.2.3. Ellenoérzése ¢s figyelemmel kisérése a digitalis adatszolgaltatd rendszer,

1.2.4.

az NTAK révén az illetékességi teriileten miikodd széllashely-
szolgaltatasi szektor forgalmi adatainak, 0sszehasonlitas végzés ezen
adatok ¢és az ad6zok altal benyujtott bevalldsok kozott.

A szallashely-szolgéltatasi  tevékenységgel — Osszefliggésben,
kereskedelmi hatosagként a széllashelyek nyilvantartdsba vétele,
adatvaltozasanak bejegyzése, visszavonasa, ellendrzése. A nem iizleti
célu  kozosségi, szabadidds szallashely szolgéltatds végzésének
bejelentésével, adatvaltozas bejegyzésével, torléssel, nyilvantartasaval,
ellendrzésével és az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

1.2.5. Hatosagi ellendrzés keretében éves ellendrzési terv készitése. Hat évente

1.2.6.

1.2.7.

legalabb egyszer minden nyilvantartasba vett szallashely ellendérzése,
évente minden szalldshelyre vonatkozoéan a turisztikai térségek
fejlesztésének allami feladatairdl szold torvény végrehajtasarol szolo
korméanyrendeletben  foglalt  adatszolgaltatdsi  kotelezettségrol
adatszolgaltatds. A hatosagi ellendrzésrdl ellenérzési jegyzOkonyv
készitése, annak megkiildése a Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd
Kozpont lizemeltetdjének.

A Nemezeti Turisztikai Adatszolgéltatdo Kozpont {izemeltetdjének
¢értesitése a szallashelykezeld-szoftver meglétérdl minden szallashelyre
vonatkozoan.

A szallashelyekre vonatkozod jogszabalyi ¢€s hatosagi eldirdsok
figyelemmel  kisérése, megsértése  esetén  jogkovetkezmény
alkalmazasa. A jogsértés megsziintetésére figyelmeztetés hatarido
kittizésével, szallashely ideiglenes bezardsa, pénzbirsag kiszabasa,
sziikség esetén a szallashely torlése a nyilvantartasbol.

1.3. Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok:

1.3.1.

1.3.2.

Az adonemmel kapcsolatos iigyintézés, adobevallasok feldolgozasa,
adoeldirds, adomentesség érvényesitése, adobevallasok ellendrzése,
javitasa, javitdsrol adozd tajékoztatisa. Az  adokotelezettség
megallapitdsa érdekében adatgyiijtés, tdjékoztatds kérés, helyszini
ellendrzeés.

Az adokotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyok
biztositasa. Kapcsolattartas a dij megallapitasahoz sziikséges, adatot
szolgaltatd kozszolgaltatoval.

1.4. Ado- és értékbizonyitvany kiallitdsaval kapcsolatos feladatok:
1.4.1. Az értékelés elokészitéséhez, illetve hagyatéki ligyintézd megkeresése

1.4.2.

alapjan a TAKARNET Fdldhivatali informécios rendszerbdl tulajdoni
lap nyomtatasa.

Hagyatéki, végrehajtasi, szocialis, gyamhatosagi iigyekben ado- és
értékbizonyitvany kiallitasahoz ingatlan értékbecslés készitése. Az
értékelés elvégzéséhez az allami adohatdsagtdl ingatlan értékesités
adatainak beszerzése, hivatalunkhoz beérkezd adasvételi szerzodések
ingatlan adataibol atlag négyzetméterarak kialakitasa. A helyszini
szemlét  megeldzéen  https://www.e-epites.hu/e-kozmu, illetve
https://www.mepar.hu/mepar, térképek hasznalata, mely az ingatlanok
elo értékelésére szolgalnak. A térképek alapjan felépitmények
valodisaganak ellendrzése, kozmiellatottsag vizsgalata, illetve foldrajzi
elhelyezkedésiik, megkdzelithetdségiik szambavétele.
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1.4.3. Elore egyeztetett idopontban, az eljarasban érintettel helyszini szemle
tartdsa, a rendelkezésre 4all6 adatok, helyszinen  torténd
szemrevételezése Osszehasonlitasa. Akadalyoztatas esetén a helyszini
szemle kiils6 szemrevételezéssel torténik.

1.4.4. A feltart adatok alapjan ado- és értékbizonyitvany elkészitése. A
helyszini szemle akaddlyoztatasa esetén az értékelés kiilsd
szemrevételezéssel vald értékelése, elézmény és/vagy Osszehasonlito
adatok hasznalataval.

1.5. Addigazolassal kapcsolatos feladatok:

1.5.1. Az adodigazgatasi eljards részletszabalyairdl szoldo kormanyrendelet
alapjan hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa a nyilvantartott helyi adok, ado
jellegli és egyéb kotelezettségek, adok maddjara behajtando koztartasok
megfizetésére.

1.6. Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:

1.6.1. Eléviilési idon beliil a 2021. januar 1-jét megel6z6 iddszakra esd
gépjarmiiadd  kotelezettséggel Osszefiiggd adohatosagi feladatok,
adokivetés, addeldirds, adomentesség érvényesitése.

1.6.2. Eléviilési idon beliil a 2021. januar 1-jét megeldzd idészakra esd
gépjarmiiadd tartozasok, tulfizetésekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetés, adotartozasok behajtisa, adotulfizetések visszautaldsa,
elszamolasahoz kapcsolattartdis a  Magyar  Allamkincstarral, a
tulfizetések visszatéritéséhez sziikséges fedezet allami tdmogatasként
torténd igénylése.

1.7. Konyvelési, utalasi és zarasi feladatok:

1.7.1. Az Onkormanyzati adohatosag altal kezelt pénzforgalmi szamlak
kivonatainak, készpénzatutaldsi megbizasainak havi, adonemenkénti
0sszerendezése, a befizetések addzokra torténo beazonositasa, s azok
folyamatos naprakész konyvelése.

1.7.2. Az addszamlan jovairt, de véglegesen el nem szdmolhatd befizetések
fiiggd tételként torténd kezelése, adattisztazas, befizetés beazonositas.

1.7.3. Az OTP Electra utalasi rendszerben az adokkal, koztartozasokkal
kapcsolatos utalasok elvégzése, adohatralékok esetében pedig hatdsagi
atutalas inditasa.

1.7.4. Negyedévenként az addzardsi eredményekrdl adatszolgaltatds a
koltségvetési csoportnak, zarasi 0Osszesitok megkiildése a Magyar
Allamkincstar felé torténd adatszolgaltatdsi kotelezettség szerint.
Adatszolgaltatds a teriileti igazgatosdgnak a gépjarmiadd bevétel
megosztasarol.

1.7.5. Eléviilés figyelemmel kisérése, eléviilt tételek torlése.

1.8. Maganf6z0 desztillaloberendezéssel kapcsolatos feladatok:

1.8.1. A maganf6zé desztillaloberendezés tulajdonjoganak nyilvantartdsba
vétele, a tulajdonjog bejelentése az allami adohatésaghoz, megkeresés
alapjan helyszini szemle megtartasa.

1.9. Adok mddjara behajtando koztartozasokkal kapcesolatos feladatok:

1.9.1. Torvény altal meghatirozott esetekben adok modjara behajtandd
koztartozasokrol — fizetési  felhivas — készitése, a  megkeresés
nyilvantartasba vétele, végrehajtds elinditdsa, fizetési felszdlitas
készitése, letiltasi rendelvény kibocsatdsa. A behajtott Osszeg
tovabbutaldsa a megkeresé szervnek.

1.10. Adovégrehajtassal kapcsolatos feladatok:
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1.10.1. A mas szervektdl kapott, illetve nyilvantartasokbol kinyert adatbazisok
alapjan az adokotelezettségek teljesitésének folyamatos kisérése, az
ebbdl eredd addigazgatasi eljarasok lefolytatasa (hianypétlas.)

1.10.2. Az adotartozasok behajtasaval kapcsolatos eldkészité feladatok
elvégzése, hatralékos lista készitése, felhivas alloméanyok és levelek
elokészitése, végrehajtassal kapcsolatos iratok, végzések kibocsatasa.

1.10.3. Adotartozasok behajtasahoz adatkérés a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezeld Nemzetkozi Kapcsolatok ¢és Jogviszony Nyilvantartasi
Fbosztaly egészségbiztositasi nyilvantartdsaban szerepld adatokrol, a
Magyarorszdgon mitkddd bankok és pénzintézetektdl szamlaszamokrol.

1.10.4. A koveteléskezelési, majd végrehajtasi eljards meginditasa a jogerdsen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes hataridében nem teljesitett
adotartozasokra.

1.11. Altalanos adéhatosagi feladatok:

1.11.1. Onkéntes fizetési lehetdséget biztositd, az adozdi kotelezettségeket
tartalmaz6 adofolyoszamlak eldallitasa, kikiildése.

1.11.2. Az addzo6i torzs adat allando adatainak €s valtozo adatainak folyamatos
figyelemmel kisérése, frissitése.

1.11.3. A beszamoldkhoz, tajékoztatokhoz, eldterjesztésekhez sziikséges
elemzések, felmérések elvégzése. Eves adobeszamold a Képviseld-
testiiletnek.

1.11.4. Az adohatdsagot érintd méltanyossagi ligyekben dontés eldkészitése, az
iigy érdemében hatdrozat, az eljaras soran egyéb eldontendd kérdésben
végzés meghozatala, az ASP iratszakrendszeren keresztil a dontés
adozoval torténd kozlése.

1.11.5. Az ASP ADO szakrendszerben vagy szakrendszeren kiviil 1étrejott
iratok esetében az iratszakrendszer hasznalataval automatikus vagy
egyedi iktatas inditdsa, az irat kiadmanyozasa, expedidlasa, kozlése,
véglegesitése.

1.12. Kereskedelmi és ipari hatosagi feladatok ellatasa:

1.12.1. Az iizletek miikodési engedélyének kiadasa, mddositasa, visszavonasa,
uj termékkorrel torténd  bovitése, szakhatésag megkeresése,
nyilvantartas vezetése. A telepengedély és telep 1étesitési engedélyének
kiadasa, moddositdsa, visszavondsa, szakhatosdg megkeresése,
nyilvantartas vezetése.

1.12.2. A kereskedelmi tevékenységek bejelentésével kapcsolatos iizletek
nyilvantartasba  vételének, modositasdnak, visszavonasanak, a
nyitvatartasi id6 modositasanak és 0 termékkorrel torténd bovitésének
az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasi Rendszerben ¢és az ASP Ipar-
¢s Kereskedelmi szakrendszerében torténd rogzitése.

1.12.3. A vasarlok konyvének jegyz0i hitelesitése.

1.12.4. Az fizletek muikodésével kapcsolatos egyéni ¢€s kozérdeki
bejelentésének kivizsgalasa.

1.12.5. A mozgdbolt Gtjan torténd értékesités engedélyezése.

1.12.6. Statisztikai jelentések készitése a miikodo iizletekrdl, a bekdvetkezett
valtozasokrol () tizletek, megsziint lizletek, tizletkdri modositasok).

1.12.7. A vendéglato iizletekben lizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiilé
szorakoztatd jatékok nyilvantartasa.
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1.12.8. A piacok mukodésének, a vasarok rendezésének engedélyezése, a
piacok fenntartdi, vasarok rendezdi adatainak nyilvantartasba vétele,
hatosagi ellendrzés végzése.

1.12.9. Az alkalmi arusitasok bejelentési eljarasdban részvétel.

1.12.10. Az iizletek és az ipari Iétesitmények miikodésére vonatkozo
jogszabalyi és hatosagi eldirasok figyelemmel kisérése, megsértése
esetén jogkovetkezmény alkalmazésa.

1.12.11. A kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatdsagi ellendrzése, ideiglenes
ill. végleges bezarasa, ¢éjszakai nyitva tartds korlatozasa, ¢&jszakai
kotelezo nyitva tartds megallapitésa.

1.12.12. Az izletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgald kozlemények
nyelvi kdvetelményeinek ellendrzése.

1.12.13. A vendéglato tizletek Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltato Kézpontnal
a vendéglatdo szoftver meglétének vizsgalata. Hatdsagi ellendrzés
keretében éves ellendrzési terv készitése. A hatosagi ellendrzésrol
ellendrzési jegyzOkonyv készitése, annak megkiildése a Nemzeti
Turisztikai Adatszolgaltatd Kozpont iizemeltetdjének.

1.12.14. Az iratszakrendszer haszndlataval automatikus vagy egyedi iktatas
inditdsa, az iratok kiadmanyozasra ataddsa az iratszakrendszerbe,
expedialéast kovetden pedig kikiildése, majd véglegesitése

2. Iratkezelési Csoport

2.1. Az iratkezelési feladatok ellatdsahoz és teljes kort teljesitéséhez az ASP Irat
szakrendszer ismerete, hasznalata ¢s kezelése. A Polgarmesteri Hivatal
iratkezelési szabalyzatanak, selejtezési szabalyzatanak teljes kori ismerete és
alkalmazasa.

2.2. A naponta beérkezd postai és elektronikus kiildemények atvétele, érkeztetése,
nyomtatasa, rendszerezése, tovabbitasa a megfeleld szervezeti egységhez. A
Hivatali Kapun a kovetkezd tipusu iratok érkezhetnek: Onkormanyzati Hivatali
Portal elektronikus trlapok, e-Papir elektronikus iratok, egyéb elektronikus
iratok. A postai kiildemények postan torténd atvétele.

2.3 Az ligyintézdre szignalt iratok iktatasa az ASP iratkezeld szoftverrel. A beiktatott
iigyiratokhoz eldadoi iv kitdltése, az irat abban torténd elhelyezése alszam
szerint ndvekvo sorrendben. Az irat tovabbitasa ligyintéz6hoz.

2.4. Kimend iratok iktatdsa, ataddsa postazasra, ligyintéz6hoz torténd visszajuttatasa.
Ugyiratok szerelése, csatolsa.

2.5. A hataridd kittizése nélkiil kiadményozott ligyiratok irattarozéasa. Iratok hataridébe
helyezése, a hataridos ligyiratok figyelemmel kisérése, azok letelte utan az
tigyintézokhoz tovabbitasa, az Gjabb intézkedés megtételére.

2.6. Visszaérkezo kiildemények ligyintéz6hoz juttatasa.

2.7. Iratanyag atmozgatasa kiils¢ irattarba.

2.8 Az irattar rendben tartisa, irattari terv szerinti csoportositasban. Az irattari
anyagok kutatdsaval kapcsolatos teenddk ellatdsa. Az iratok selejtezése, a nem
selejtezhetd iratok levéltari atadésa.

2.9. Az elektronikus iktatokonyv lezarasa az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan. Kovetkezo évi iktatokdnyv megnyitasa.

15. Polgarmesteri Kabinet Iroda
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1. Stratégiai dontéshozatallal kapcsolatos feladatok:
1.1. a telepiilésfejlesztési terv készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
1.2. a Gazdasagi Program készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
1.3. az Onkormanyzat testvér- és partnervarosi kapcsolatainak szervezése,
1.4. intézmények fenntartdi irdnyitdsaban vald részvétel, intézményszerkezeti
valtoztatasok eldkészitése.

2. Foépitészi feladatok ellatasa (a Hivatal koztisztviselOként foallasban foépitészt nem
foglalkoztat, a f6¢épitészi feladatok ellatdsara megbizasi szerz6dés alapjan keriil sor):
2.1. a telepiilésrendezési terv készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
2.2. a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa érdekében javasolja az eldvasarlasi
jog bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a
telepiilésrendezési terv intézkedéseket tervez,
2.3. a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa érdekében javasolja az érintett
terliletre a valtoztatasi, telekalakitasi €s épitési tilalom elrendelését,
2.4. telepiiléskép védelmi feladatok ellatasa a telepiiléskép védelmérdl szolo
onkormanyzati rendelet és a vonatkozo jogszabalyokban eldirtak alapjan,
2.5. feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast, korlatozasokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti orokség védelmével dsszefiiggésben.

3. Szervezési feladatok:

3.1. szervezi és bonyolitja a kabinetek iiléseit,

3.2. sajtotajékoztatok szervezése,

3.3. véarosi linnepségek, sportrendezvények és egyéb rendezvények szervezése, vagy
segitségnyujtas azok lebonyolitdsahoz,

3.4. kiilonbo6z6 fogadasok, programok szervezése,

3.5. a tisztségviselok ¢és az Onkormanyzati delegaciok hivatalos ttjainak
megszervezese,

3.6. forditasi és tolméacsolasi feladatok megszervezése,

3.7. a helyi kitiintetések adomanyozasarol sz6ld6 onkormanyzati rendeletben foglalt
kitlintetések odaitélésének eldkészitése.

4. Kommunikacios ¢és titkarsagi feladatok:

4.1. tajekoztatd készitése a polgarmester részére a Képviseld-testiilet rendes iilései
kozott tortént fontosabb intézkedésekrdl €s eseményekrdl szolo tajékoztatot.

4.2. kapcsolattartas a tomegkommunikacids szervekkel (sajto, radio, televizid),
onkormanyzati szervekkel, kiilonb6z6 helyi, regionalis és orszagos szervekkel.

4.3. kapcsolattartas kiilfoldi partnerekkel, testvérvarosi hivatalokkal,

4.4, sziikség esetén adatszolgaltatds, informacidszolgaltatas az Onkormanyzat ¢&s
szervei miikddésével kapcsolatban.

4.5. adminisztrativ feladatok ellatasa — tligyiratkezelés, iligyfélfogadds szervezése és
lebonyolitasa stb. —

5. Palyazati és kdzbeszerzési feladatok:
5.1. az Onkormdanyzat altal benyujtott, kiils6 koézremiikodd szervezetek altali
lebonyolitasu palydzatok kapcsan kapcsolattartds, nyilvantartds, kovetés,
feliigyelet,
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5.2. az onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitasti palydzatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

5.3. kozbeszerzési eljarasok lefolytatasdban valo kézremiikodés,

5.4. a tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabalyzat, a Palyazatkezelési
Szabalyzat és a Projekt Megvalositasi Szabalyzat tartalmazza,

5.5. allamhéztartason kiviili forrasok atadasara és atvételére iranyuld dontések
elokészitése, lebonyolitasa,

5.6. Ovodatej Program elSkészitése, lebonyolitasa.

6. Ifjusadggal kapcsolatos feladatok:

6.1. ellatja a gyermekek és fiatalok érdekében végzendd feladatokat €s megoldasi
lehetdségeket keres a korosztaly problémaira,

6.2. szervezi ¢€s elOsegiti a telepiilésen miikodo, az ifjusdgot segitd Oonkormanyzati,

6.3. az ¢érintett korosztalyt foglalkoztatd problémak tekintetében ismeretterjeszto,
felvilagosito, és segitd tevékenység végzése,

6.4. tamogatja ¢s eldsegiti az ifjusag onszervezddeését,

6.5. elésegiti a gyermekeket és az ifjusagot érintd jogszabalyokban rogzitett jogok és
kotelességek megismertetését és érvényre juttatasat,

6.6. kezdeményezi, apolja és koordindlja az e tevékenységet €rintd belsd (telepiilési) és
kiils6 (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokat, és erdforrasokat szerez a
telepiilés ifjusagi feladatainak ellatasahoz, a gyakorlati ifjusagi munkahoz,

6.7. kapcsolatokat €pit és szervez az ifjusagot érinté intézmények ¢€s civil szervezetek
kozott

7. Sporttal kapcsolatos feladatok:
7.1. a didk-, szabadidd és versenysport feltételeinek megteremtése, javitasa,
7.2. kapcsolatépités, egytittmiikodés a helyi sportegyestiletekkel,
7.3. egylittmiikodés az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében,
fejlesztését célzd kezdeményezésekben.

VI. Fejezet
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

16. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1. A Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo felett.

2. A Jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkaviszonyban
all6 munkavallaléi felett azzal, hogy a kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, vezetdi
megbizashoz, annak visszavonasahoz, felmentéshez, felmondashoz, jutalmazéashoz, fegyelmi
eljards meginditdsdhoz — a Polgarmester altal meghatarozott koérben — a Polgarmester
egyetértése sziikséges,

3. A Jegyz0 az egyéb munkaltatdoi jogokat a szervezeti egységek koztisztviseldi ¢és

munkaviszonyban all6 munkavallaléi tekintetében atruhdzhatja a belsd szervezeti egységek
vezetoire.
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4. A Jegyz6 a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 126-128. §-aban
szabalyozott feltételek fennallas esetén
4.1. kozigazgatasi tanacsadoi, illetve kozigazgatasi fétanacsadoi,
4.2. szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fotanacsadoi,
4.3. cimzetes vezet0 tanacsosi, cimzetes fOtandcsosi, cimzetes vezetO-fOtanacsosi,
cimzetes fdomunkatarsi, cimet adomanyozhat.

5. A 4. pont szerint adomanyozhato kozigazgatasi tanacsadoi, kozigazgatdsi fétanacsadoi,
szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsaddi cimek szama egyiittesen nem haladhatja meg a
Hivatal fels6foku végzettségli koztisztviseloi 1étszamanak 20 %-at.

17. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

1. A helyettesités rendje

1.1. a Polgarmestert a Képviseld-testiilet tagjai koziil valasztott Alpolgarmester
helyettesiti,

1.2. a jegyzdt akadalyoztatdsa és tavolléte idején a Polgarmester altal kinevezett
aljegyzd helyettesiti,

1.3. a jegyz0 ¢és aljegyz6i tisztség egyideji betdltetlensége vagy tartds
akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb 6 honap idétartamra — a jegyzdi feladatokat
a Hivatal azon jogasz végzettségli koztisztviseldje latja el, akit a munkakori
leirasaban erre felhatalmaztak.

1.4. az irodavezet6t a Jegyz0 altal irdsban megbizott koztisztviseld helyettesiti — az
érintett munkakori leirasa tartalmazza a megbizést —,

1.5. a Hivatal koztisztviseloi, munkavallaloi a munkakori leirasokban leirtak szerint
helyettesitik egymast,

1.6. az irodavezetd koteles gondoskodni arrdl és feleldés azért, hogy valamennyi
igykorben, feladatkorben az allando érdemi {ligyintézés és ligyvitel biztositott
legyen.

2. A kiadmanyozas rendje: a kiadmanyozas rendjét polgdrmesteri és jegyzOi egyiittes utasitas
tartalmazza.

18. A bélyegzok hasznalatanak a rendje
1. A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat ¢és leirasat a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatdo bélyegzOk beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast a
Jegyzdi Iroda erre kijelolt koztisztviseldje vezeti.

2. A nyilvantart6 a bélyegzdk meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni koteles.

3. A bélyegz6 kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerl hasznalataért.

4. A bélyegz0 elvesztését az irodavezetOnek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés

koriilményeit és a dolgozo feleldsségét megvizsgalni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.
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5. A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzdket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve Orzésérdl, arrol
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

19. A Hivatal munkarendje

1. A munkaidd heti 40 ora, melybdl a dolgozd hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 — 16.00
oraig, szerdan 7.30 — 17.30 ¢6raig, pénteken 7.30 — 12.00 o6raig koteles munkahelyén
tartozkodni. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is megallapithat.
Az eltéré munkarendet az érintettek munkakdri leirdsaban szabalyozni kell.

2. A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakd6zi
szlinet altaladban 12-13 ora kozotti idében vehetd igénybe, de ettdl eltérd igénybevételt a
jegyz6 vagy az irodavezetok is engedélyezhetnek.

3. A Hivatal dolgozéi a polgarmester, jegyz0, tovabba az irodavezetOk utasitdsara kotelesek
munkaiddn tal is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili id6ben torténd munkavégzés
szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

4. A munkakezdés €s befejezés idopontjat a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe bejegyezni. A
munkaidd alatti eltdvozést az irodavezetdk, az irodavezetdk esetében a jegyzo engedélyezi. A
jelenléti iveket az irodavezetok altal lezarva a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell leadni a
Jegyz6i Iroda személyzeti és munkaiigyi feladatokat ellatd koztisztviseldje részére. A jelenléti
ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolatat.

5. A betegség miatti tavollétet a dolgozd koteles annak elsé napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tdjékoztatni a személyzeti ligyintézot. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgoz6 egyéb varatlan akadalyoztatas miatt munkahelyén
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személyzeti ligyintézét nem kell tdjékoztatni —.

20. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
1. A polgarmester fogadooraja a hét szerdai napjan 14.00 o6ratol 17.00 oraig tart.

2. Az alpolgarmester fogadooraja a hét hétféi napjan 14.00 o6ratol 16.00 oraig tart.

3. A jegyz6 fogadodrgja a hét hétféi napjan 8.00 oratol 12.00 6rdig és a hét szerdai napjan
8.00 6ratol 12.00 oraig tart.

4. A Hivatal éltalanos ligyfélfogadasi rendje:

4.1. hétfon: 8.00-12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig
4.2. szerdan: 8.00-12.00 oraig és 13.00-17.30 oraig
4.3. pénteken: 8.00-12.00 o6raig

5. Az anyakonyvvezet6 a haladleset bejelentést teljes munkaiddben koteles fogadni.

6. Az orszaggyllési, a varmegyei Onkormanyzati képviseloket, a helyi képviselo-testiilet
tagjait, a nemzetiségi Onkormanyzat tagjait, a felettes, illetve kozponti allamigazgatési szervek
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képviseloit — eldzetes egyeztetés alapjan — ligyfélfogadasi idon tul is fogadni kell és résziikre
a sziikséges felvilagositdst — az allami és szolgélati titkokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

21. A munkakorok atadas-atvételének rendje

1. Irodavezet6i munkakor atadds esetén a jegyzd, koztisztviseld, egyéb munkavéllalok
esetében az irodavezetd felel az dtadas-atvétel lebonyolitasaért.

2. A munkakor atadas-atvétele soran jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbiakat:

2.1. folyamatban 1év9 tigyek felsoroldsa ligyiratszama, az utolsé eljarasi cselekmények
megjelolésével,

2.2. at kell adni az ligyintéz6 altal hasznélatos nyilvantartdsokat, szakkonyveket,
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyegzok atadas-atvételére —,

2.3. nyilatkozni kell cafetéria keret felhasznélasrol — elszamolasrol.

3. Ezen alcim szerinti szabalyok a munkakér modositas esetén is értelemszeriien
alkalmazandok.

22. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
1.1. a Polgarmesteri Kabinet Iroda palyazati és kozbeszerzési feladatokat ellatd
igyintézoje,
1.2. a Kozbeszerzési Biralo Bizottsag tagja.

2. A Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

2.1. jegyzo,

2.2. aljegyzd,

2.3. a Gazdalkodasi Iroda vezetoje,

2.4. a Miiszaki és Kommunalis Iroda vezetdje,

2.5. az Addiigyi és Iratkezelési Iroda vezetdje,

2.6. a Polgarmesteri Kabinet Iroda vezetdje

2.7. a Varosiizemeltetési ¢és Ingatlangazdalkodasi Csoport ingatlangazdalkodassal

foglalkozd ligyintézdje,
2.8. a Gazdalkodasi Iroda iigyintézdje.

3. A Vnytv. 3.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan otévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:
3.1. a Jegyz0i Iroda kdzigazgatasi hatdsagi tigyben eljaré tigyintézdje,
3.2. a Hatdsagi csoport ligyintézoje,
3.3. a Varosiizemeltetési ¢és Ingatlangazdalkoddsi Csoport varosiizemeltetéssel
foglalkozd ligyintézdje,
3.4. az Adocsoport ligyintézdje,
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3.5. az informatikus,
3.6. a gondnok.
23. A Hivatal szabalyzatai

1. A Hivatal vezet6éi a Hivatal mikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében
szabalyzatokat ¢s utasitdsokat adnak ki.

2. A jegyz0 és a polgarmester az irodavezetOk utjan gondoskodik a szabalyzat és utasitasok
naprakész vezetésérdl. Gondoskodik tovabba, hogy a szabdlyzatokat, utasitisokat az
irodavezetdk és az irodavezetdk utjan a dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betartsak,
illetve betartassak.

24. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa

1. A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb egy munkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.

2. A polgarmester, a jegyz0 ¢és az irodavezetok részvételével havonta legalabb egy
alkalommal munkamegbeszélésre keriil sor, melyek elsédleges célja a testiileti, bizottsagi
iilések elokészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

25. Szakkonyv, kozlony, folyoirat rendelés, irodaszer-ellatas
A hivatali munkéhoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folyodiratok, szaklapok stb.

megrendelése az irodavezetokkel torténd eldzetes egyeztetést kovetden a jegyzO altal
meghatarozottak szerint torténik.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések
5.1. A Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata 2025. januar 3. napjan 1ép hatalyba.
5.2. Hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire ¢és valamennyi hivatali dolgozora.
5.3. Ezen szabalyzat hatdlyba Iépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a Sarospatak Varos

Onkormdanyzata Polgarmestere altal 1/2022. szdmu normativ utasitdssal kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.

Sarospatak, 2025. januar 2.

dr. Szabo Gergé LL.M
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Zaradék:

A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatit az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekezdése, az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.
§-a és 1. melléklete II. fejezete 1. pontjdnak a) alpontja alapjan jovahagyom.

Sarospatak, 2025. januar 2.

dr. Farkas Szabolcs
polgarmester
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1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

I. Szakagazatszam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢€s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

II. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130

011220
016010

016020
016030
044310
061010
082010
106020
109020

Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéEki igazgatas

Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi iigyek

Epitésiigy igazgatasa

Lakaspolitika igazgatasa

Kultura igazgatasa

Lakésfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

Szocialis szolgaltatasok modszertani szakiranyitasa
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2. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

Polgarmester

Alpolgarmester

-

%

Aljegyz6

A\ 4

Jegyz6i Iroda

Jegyzd

Polgarmesteri
Kabinet Iroda

A\ 4

Gazdalkodasi
Iroda

Muszaki és
Kommunalis Iroda
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Adoiigyi és

Iratkezelési Iroda

A 4

Hatosagi Csoport

Varosiizemeltetési €s
Ingatlangazdalkodasi
Csoport

A 4

A 4

Adocsoport

A 4

Iratkezelési
Csoport




