Sarospatak Varos Jegyéjétol

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

SAROSPATAK VAROS JEGYZ OJENEK
1/2025. (1. 02.)
normativ utasitasa
a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és tikodési Szabalyzatarol
A jogalkotasrél szél6 2010. évi CXXX. torvény 23.(8) bekezdés j) pontja alapjan a

Sarospataki Polgarmesteri Hivatal szervezeti ékoaési szabalyzatat az alabbiak szerint
kiadom:

] l. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal megnevez8geospataki Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal).

2. A Hivatal roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
3. A Hivatal székhelye: 3950 Sarospatak, Rakocakat
4. A Hivatal levelezési cime: 3950 Sarospatak, 248.

5. A Hivatal e-mail cimesarospatak@sarospatak.hu

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

7. A Hivatal jogallasa:

7.1. A Hivatal 6nall6 jogi személy.

7.2. A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, veégeta Jegyé.

7.3. A Hivatalt a Jegyzképviseli.

7.4. A Hivatal felugyeletét Sarospatak Varos Onkamgzata Képviséttestilete (a
tovabbiakban: Képviséitestilet) latja el.

7.5. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkeziglynek feladatait a Gazdalkodasi
Iroda latja el.

7.6. A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatokatabbi koltségvetési szervek
vonatkozaséban latja el:



7.6.1. Sarospataki Carolina Ovoda és Bédes

7.6.2. A Mivelédés Haza és KonyvtaraiMelédési Kozpont és Népiskola,
7.6.3. Sarospataki Gondozasi Kézpont,

7.6.4. Sarospataki Kommunalis Szervezet,

7.6.5. Sarospatak Varos Rentilstézete,

7.6.6. Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulas

7.6.7. Német Nemzetiségi Onkormanyzat Sarospatak,

7.6.8. Sarospataki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

7.6.9. Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat.

8. A Hivatal nmikddeési terilete: Sarospatak kdzigazgatasi tertlete.

9. A Hivatal adatai:
9.1. Torzskdnyvi azonosité szama: 350097
9.2. Ad6szam: 15350095-1-05
9.3. KSH statisztikai szamjel: 15350095-8411-325-05
9.4. KSH teruleti szamjel: 0527474
9.5. TB térzsszam: 44846-8
9.6. Alapitasanak tgpontja: 1990. szeptember 30.
9.7. Alapito okiratanak kelte: 2014. junius 18.
9.8. Alapitd okiratot jovahagyo Képviselestileti hatarozat szama: 150/2014. (VI.
18.) KT. hatarozat

10. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati fidikkszerinti besorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

11. A Hivatal bankszamlgja:

11.1. Pénzforgalmi szdmla szama: 11734169-15726494
11.2. Pénzforgalmi szamlaveé&giénzintézet: OTP Bank Nyrt.

Il. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
1. A Polgarmester
1. A Képviseb-testilet dontései szerint és sajat hataskorebegitja a Hivatalt.

2. A jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza isatel feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dorelékékzitéseben és végrehajtasaban.

3. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyekintetében.

4. Kinevezi vagy megbizza, és felmenti vagy megdiz&isszavonja a Hivatal gazdasagi
vezebjének.

5. Hataskorébe tartoz6 tgyekben szabalyozza a Kiagiozas rendjét.

6. DOnt a jogszabaly altal hataskdrébe utalt ab@mjatasi tigyekben hatdsagi hataskorokben.



2. Az Alpolgarmester

1. Az Alpolgarmestert a Keépvigetestilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja.

2. Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmesterioatza meg.

3. AlJegyd

1. A Jegyd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzaikéuésével kapcsolatos
feladatok ellataséarol, a hataskorébe utalt Ugyekeésédl, ezen belll

1.1. gondoskodik az 6nkormanyzatikidésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,
rendszeres kapcsolatot tart a Kép\idelstillet tisztségviséivel, a bizottsdgok
elndkeivel és a képvisiikel,

1.2. kozrendkodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a polgarerdsépviseab-testileti
eléterjesztéseinek &készitésében,

1.3. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal #&ztvisebi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmester altal ntaghwott korben a
Polgarmester egyetértése sziikséges,

1.4. dontésre 8késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allaagagasi lgyeket,

1.5. dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeRetg@rmester ad at,

1.6. tanacskozasi joggal részt vesz a Kép#itedtilet, a bizottsagok, valamint a
Téarsulasi Tanacs Uléseén,

1.7. dont a hataskoérébe utalt tgyekben,

1.8. a hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozealmm&nyozas rendjét,

1.9. képviseli a Hivatalt,

1.10. 6sszehangolja és értékeli a Hivatal szerveggségeinek munkajat,

1.11. évente beszamol a Képvisadstiletnek, szilkség szerint a Polgarmesternek a
Hivatal tevékenységét,

1.12. gondoskodik a Képvigetestilet O6nkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban val6 érvényesitéser

1.13. gondoskodik a szamviteli rend, tovabba al&diestatisztikai adatszolgaltatasok
elkészitéséil,

1.14. gondoskodik a Hivatal tkodésének személyi és targyi feltételeira
koltségvetés altal meghatérozott keretek kdzott,

1.15. jévahagyja a dolgozok munkakdri leirasat,

1.16. biztositja a gyors és korszetigyintézés feltételeit a hatdségi Ugyintézés
terileten,

1.17. ellatja a valasztassal, népszavazassal, dmdpdassal kapcsolatos feladatokat,

1.18. figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzgfi$inkormanyzatok fikodéseét,

1.19. biztositja a lakossag tajekoztatdsat a Kéfiviestilet nikodésésl, kozérdek
dontéseisl, valamint a Hivatal aktudalis, az allampolgaroléles koérét érirdt
feladatairol.

1.20. kil$ szolgaltatd igénybevételével ellatjia a Belsllersrzéssel kapcsolatos
feladatokat, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzataigdélé 2011. évi
CLXXXIX. torvényben, a koltségvetési szervek lelsontrollrendszeréit és



bel ellerdrzéséél szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletbensigiak
alapjan.

4. Az Aljegyzo

1. A Polgarmester — a Jedgyjavaslatara — a Jegyzhelyettesitésére és meghatarozott
feladatok ellataséra Aljeggiznevez ki, aki
1.1. segqiti a Jegyz hivatalvezeii, jogalkalmazoi, torvényességi felligyeleti és
hat6sagi feladatainak ellatasat,
1.2. a Jegy&felhatalmazéasa alapjan képviseli a Hivatalt,
1.3. ellatja az irodavezttfeladatokat a Jegyk Iroda vonatkozasaban.

lll. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

1. Az egységes Hivatal a kdvetkeszzervezeti egységekre tagolodik:
1.1. Jegyéi Iroda
1.2. Gazdalkodasi Iroda
1.3. Miiszaki és Kommunalis Iroda
1.3.1. Hatdsagi Csoport
1.3.2. Varostuzemeltetési és Ingatlangazdalkodagp@s
1.4. Adbugyi és Iratkezelési Iroda
1.4.1. Addcsoport
1.4.2. Iratkezelési Csoport
1.5. Polgarmesteri Kabinet Iroda.

2. A szervezeti egységek nem 6nall6 jogi személyek.

3. A Polgarmesteri Kabinet Iroda kdzvetlenil a pohgester iranyitasa ala tartozik.”

4. A Hivatal szervezeti abrajat a 2. mellékletahmazza.

5. A Hivatal foglalkoztatotti létszamat a Kepvisééstilet Sarospatak Varos
Onkormanyzatanak mindenkori kdltségvetésézoldo dnkormanyzati rendeletében allapitja

meg.

6. Az irodakat — amelyek tobb esetben csoportakgaldédnak — az Irodavezét iranyitjak.
Az Irodavezeik hatarozatlan idre sz0616 vezéi munkakdrben latjak el feladatukat.

7. Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyhtimak és kotelesek egyditiikbdni a
feladatok ellatdsaban. Az iroddk a Hivatalon bediljogszabalyoknak és a vedet
dontéseknek megfel&n 6nall6 feladatkorrel rendelkeznek.

8. A Gazdéalkodasi Iroda ves@t ellatja a gazdasagi vedeteladatokat.

9. A szervezeti egységekben az UgyitkéZs az Ugykezék latjak el a koztisztvisél
feladatokat.



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

1. Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogallebteszikség esetén kezdeményezi, illetve
elékeésziti a helyi jogszabaly médositasat.

2. Felebs az iroda egészének munkajaért, annak szdakgagszeti mikodéseéert.

3. Gondoskodik az irodan beldli célszeanunkamegosztas kialakitasarol, a hatékony munka
végzéséil, a megfelad informaciéaramlasrol.

4. Gondoskodik a munkakoéri leirdasok naprakészetadardl, meghatarozza a helyettesités
rendjét.

5. Felebs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenkapott feladatok szakszedontés
elokészitéseeért, s hatadiden tortén végrehajtasaeért.

6. Gyakorolja a Polgarmester és a Jégital meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

7. Ebbkésziti a feladatkdrébe tartozé testileti, bizgftedsterjesztéseket, kdzrdkddik az
onkormanyzat és szervei altal hozott dontések Wagessanak megszervezéseben.

8. Koteles részt venni a Képvisdkstilet tlésén, meghivas alapjan a bizottsagielkn,
tovdbba a nemzetiségi onkorményzatok Ulésein, &kaxtatdsa esetén helyettesitéseér
gondoskodik.

9. Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaiel, Ggyfélfogadasi iével kapcsolatos
intézkedések betartasat.

10. Kozrentikddik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasabana
teljesitményértékelésben és a koztisztéisahinositésében.

11. Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzéséregsedyilon juttatdsok biztositasara,
jutalmazésra, Kkitlintetésre, illetve elisthesim adomanyozasara, szikség esetén fegyelmi
felelosségre vonasra.

12. Részt vesz a valasztasi, népszavazasi, né@daaniéladatok ellatasaban.

13. Felebs az iroda vonatkozasaban, kiemelten az adatvédéeradatbiztonsag, tovabba a
tiiz- és munkavédelem szabalyainak betartdsaért.

14. Szikség szerint beszamol az iroda tevékenysiégédegydnek, a Polgarmesternek,
Alpolgarmesternek.

15. Minden év marcius 31-ig az iroda dolgozoit €rinzabadsagolasi Utemtervet elkésziti,
engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét.



16. Ebkésziti a feladatkorét érifitbelsy szabdalyzatokat, azok szilkség szerinti modositasi
javaslatait.

17. Gondoskodik az irodan belll a szabaly$igyyiratkezelés megvaldsitasarol, eflem az
Ugyiratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehaitas

6. Az Ugyinté® altalanos feladatai
1. Felebs a feladatkérébe utalt és szamara a munkakoéslkedn megfogalmazott Ggyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakdéslean rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridsre tortér végrehajtasaert.

2. Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmestedegysd, az Aljegy®d, tovabba az
Irodavezei altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtdsaro

3. Felebs a dontések @készitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataibanditajkat.

7. Az Ugykezeb altalanos feladatai
1. Feladatait a munkakari leirasban foglaltak @apjegzi.

2. Koteles a szakmai felettese altal meghatardelzitiatokat elvégezni, a hivatali Ggyintézés
hatékonysagat éegiteni.

3. Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktallatasarol.

4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataibanditajkat.

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

2. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a kaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

9. A Hivatal altalanos feladatai

1. A Hivatal altalanos feladatai korében kotele§segjiteni elésorban a torvényesség
betartasat, a Képvigetestilet rendeleteinek és hatarozatainak véga@jtaz allampolgari
jogok érvényesiilését.

2. A Hivatalnak az tgyintézés soran torekedni kell:
2.1. az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktaeenyre juttatasara,
2.2. a hatékony és gyors ugyintézésre, az Ugyisi@za¢aridk betartaséra,



2.3. az ugyintézeés szinvonalanak emelésére, antéggs jogszabalyi kereteken belll
tortérd egyszelisitésére.

3. A Hivatal dolgozoi kotelesek munkdjuk soran tedsukra jutott hivatali titkot mégizni,

és ezen tul sem koézolhetnek illetéktelen szeméblekityan tényeket, adatokat, egyéb
informéciot, amelyekll kozvetlenil a Képvisélttestiletre, annak bizottsdgara, a Hivatalra
vagy az ugyfélre nézve hatrany szarmazhat.

10. A Hivatal feladatai a Képviseé-testilet mikddésével kapcsolatban
1. A Képviseb-testlilet rendeleteinek, hatarozatainak végretejtas

2. Az egyes irodak Ugykoreét ergnképviseb-testileti ebterjesztések 8készitése.

3. A képvisebk interpellacidi, kérdései kivizsgalasa és azokravamatkozd hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

4. A képvisebk munkéjahoz szikséges tajekoztatas és tgyvitetekdikbdés biztositasa.

5. A Keépviseb-testilet niikodésének adminisztrativ 6&kEszitése, technikai feltételek
biztositasa.

11. A Hivatal feladatai a Keépvised-testulet bizottsagai, a nemzetiségi nkormanyzatok
a Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulasithodésével kapcsolatban

1. A Képviseb-testilet illetékes bizottsdga, a nemzetiségi tmiémyzat €és a Tarsulasi
Tanacs vélemeényének kikérése a testilétegesztésekkel kapcsolatban.

2. A bizottsag, a nemzetiségi 6nkormanyzat és auld@si Tanacs fikodésehez szikseges
tajékoztatas megadasa és az ugyviteli adminiszsatjitségnyujtas szikség szerint.

3. Egyuttniikddési Megallapodas alapjan az abban részletezsttetint ellatja a német, a
roma és a ruszin nemzetiségi 6nkormanyzat gazdaskdeladatait.

V. Fejezet
A Hivatal belsé szervezeti egyséegeinek (irodainak) részletes fetdi

12. Jegy#i Iroda

1. A Képviseb-testilet, a bizottsagok, a nemzetiségi dnkormaonkzaa Sarospatak és
Térsége Onkormanyzati Tarsulagkidésével kapcsolatos feladatok:
1.1. 6sszedllitja a Képvigetestilet munkatervét,
1.2. ellatja a Képviséttestilet, a bizottsagok, a Tarsulasi Tanacs, sgjikzerint a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat Uléseinelkébkzitését, gondoskodik a testlleti,
bizottsagi, nemzetiségi napirendek, meghivok o$istZesarol,



1.3. gondoskodik a meghivokban szetappirendek éterjesztéseinek begpésebl,
rendszerezésély szikség szerinti sokszorositdsarol és az émhtetészére
tortérd megkuildéséi,

1.4. elkésziti a feladatkorét émnteldterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altal
esetileg meghatarozott egyéb Ugyekariesztéseit,

1.5. jegydkonyvet készit a Képvisgitestilet, a Képviséttestilet bizottsagai, a
Séarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulds @drslianacsanak és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisetstileteinek Ulésdil, sziikség esetén
egyéb uléseki,

1.6. a jegyékonyvektdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

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

1.8. gondoskodik a rendeletek és normativ hatavkzahirdetesésl, kozzétetelél,

1.9. gondoskodik a Képvisetestilet, a Képviséttestiilet bizottsdgai, a nemzetiségi
onkormanyzatok keépvisgltestileteinek és a Sarospatak és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak iflékésziilt jegyskonyvek
elézetes torvényessegi ellguéseél és azok Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal részére todénmegkildéséll a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelin,

1.10. ellatja az dnkormanyzati rendeletek egységeskezetbe foglalasat, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti deregulaciojat,

1.11. a KépviséHtestilet jegyakonyvelbl, igény szerint a bizottsdgok
jegyzokonyvelbl, a dontésekil adatot szolgaltat a képvigél részére, és
kozérdelki adatot szolgaltat mas személyek részére,

1.12. havi rendszerességgel jelentést készit art |efgtaridefi hatarozatok
végrehajtasaral,

1.13. gondoskodik a keépvisél és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij
elszamolasarol,

1.14. nyilvantartast vezet a Képviseestilet altal adomanyozott kitintetésikr

1.15. kozremikodik a képvisélk és a nemzetiségi Onkormanyzati képwikel
vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefibgigladatok ellatadsaban,

1.16. az Orszagos Statisztikai Addifgsi Program keretében adatot szolgaltat a
Képviseb-testilet és szerveiitktdésedl.

2. Személyzeti és munkaugyi feladatok:

2.1. kidllitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszoag munkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megazésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

2.2. elldtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatoadalokat — palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolas, tamogatas igénylése stb. —

2.3. ellatja a koztisztvis@l munkakorok betdltéséhez szikséges palyazatok
elokészitéset és gondoskodik ezek meghirdetéseér

2.4. ellatja a koztisztvisgk vagyonnyilatkozatdnak atvételével é&széseével
kapcsolatos feladatokat,

2.5. szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan, szag@izes Ugykezél vizsgan vald
részvetelt,

2.6. kozrenikddik a  koztisztvisélk  tovabbképzési  kotelezettségének
megvalositasaban, 6sszeallitja a Hivatal éves hikéizési tervet,

2.7. ellatia a személyi anyagok nyilvantartasatndgskodik az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol,

2.8. évente kiadja a jogosultak részére az ,utagabianyt”,



2.9. nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglaliedattak részére a kotelgn ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybezsgalatokat,

2.10. felméri és nyilvantartja a képeénglstti munkavegzéssel dsszefliggésben a
védsszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatastémaesitik korét,

2.11. ebkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szeteseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljesulését,

2.12. kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviskl teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és entihelését,

2.13. ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas et@gét, és teljesiti a szikséges
adatszolgaltatast,

2.14. ebkésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhoziiz6dé egyes
juttatasok nyudjtasaval és nyilvantartasaval kamteslfeladatokat,

2.15. biztositja a jelenléti ivek vezetésének feledt, ellerdrzi azok havi zarasat,
gondoskodiksrzéséél,

2.16. megallapitja a munkavallalék éves szabadsagat

3. Informatikai feladatok:

3.1. nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai égsit, biztositja azok folyamatos
mikodéseét, a Hivatalon belll a jogtiszta szoftverzhakatat,

3.2. javaslatot tesz a szamitastechnikai berendkzssprogramok fejlesztésére,

3.3. Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépeszerét,

3.4. lUzemelteti a szamitdogépes halézatot, gonddskadhal6zatot éridt hibak
kijavitasarol,

3.5. kapcsolatot tart elektronikus informacios @t biztonsagaért fete
személlyel,

3.6. elkésziti az informatikai eszkdzok, alkalmakdshasznélatanak szabdlyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatsar

4. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

4.1. szlletések, hazassagkotések, halalesetekdampadzése,

4.2. hézassagkotési, a bejegyzett élettarsi kagicstdtesitése iranti eljaras
lebonyolitasa,

4.3. eljaras névvaltozasi ugyekben,

4.4. gyermek nevének megallapitdsaval kapcsolataddtok ellatasa,

4.5. eljaras csaladi jogallas rendezésével kapiesolagyekben,

4.6. képzelt szdladatainak megallapitasa,

4.7. eljaras hazai anyakonyvezéssel kapcsolatcskbgy,

4.8. igény szerint csaladi események tarsadalmi Umegplése soran tori&n
kozrenmikodés,

4.9. ebirt 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 leltarozasa (idézédiarfllvétel, ado- és
értékbizonyitvany beszerzése),
6.2. hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
6.3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjafyyeszére tortéhtovabbitasa.



7. Jegydi hataskorbe tartozé gydmhatoségi feladatok:
7.1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényre vglisjdtsag megallapitasa,
7.2. hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet reggjtisa.

8. Szocialis tgyek intézésével kapcsolatos feladato
8.1. a telepillési tamogatasokrol szol6 oOnkormamnyzandeletben foglaltak
végrehajtasdhoz kapcsolédoan
8.1.1. a kérelmek és az ahhoz kapcsolodé mellékletmzolasok atvétele,
ellerrzése,
8.1.2. az uigyek dontésrékészitése,
8.1.3. a dontések postazasa,
8.1.4. kdzrerikddés a dontés végrehajtasaban,
8.1.5. az ellatasok kifizetéséhez utalasi listzitése,
8.2. a szocialis ellatasok elbiralasahoz szuksagdamint hatosagi megkeresésekre
tortérs kornyezettanulmany készitése,
8.3. jogszabalyban &lt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladato&t@isa,
8.4. statisztikai adatok feldolgozasa, 0sszefogidentések készitése,
8.5. folyamatos egyutthkodeés, kapcsolattartas a Gondozasi Kézponttal.

9. Gondnoksagi feladatok:

9.1. biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szukstggseszkdzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

9.2. gondoskodik a kildemények postazasarol, dlé&tzbesitését,

9.3. biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- épitegokkal, szakkdnyvekkel vald
ellatdsat, azokrol nyilvantartast vezet,

9.4. gondoskodik a takaritas, porta6észolgalat, telefonkézpont ellatasarol,

9.5. gondoskodik a testuleti, bizottsagi Ulésekyébgrendezvények megtartasdhoz
szikséges helyiségeékr targyi, technikai feltételek —,

9.6. gondoskodik a Hivatalban I&v telefonok, faxok, fénymasoldk
mikodokepessegét,

9.7. gondoskodik az illetékes hatdésagok Altélirelbiztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetéisér

9.8. vezeti a bélyegmyilvantartast,

9.9. ellatja a Hivatal hasznalatdbandéyepjarnivek Uzemanyag felhasznaldsanak
elszamolasat,

9.10. gondoskodik a Hivatal altal hasznalt epuldtlebb karbantartasi munkainak
elvégzéséil.

10. Egyéb feladatok:

10.1. ellatja az orszagdhesi €s helyi dnkormanyzati valasztasok, a nemagitis
onkormanyzati valasztasok, az EurGpa parlamentiszédsok, a népszavazasok
€s a népszamlalasskeszitésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos felkdg

10.2. ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos fdiakit a Polgari Torvénykdnyéir
sz0l6 2013. évi V. torvényben, a jedyhataskorébe tartozd birtokvedelmi
eljarasrol szol6 17/2015. (II. 16.) Korm. rendetgtlebirtak alapjan,

10.3. ellatja az iéskoruak és fogyatékkal @i flurdobérlet tAmogatasarol szolo
onkorméanyzati rendeletben foglaltak végrehajtasdtamrsolodo feladatokat, a
8.1. pontban rogzitetteknek megféksh,

10.4. ellatja a birésagi Ulnokok valasztdsanékedzitésével kapcsolatos feladatokat,
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10.5. gondoskodik a kozérdekdatok megjelentetégéraktualizalasarol,

10.6. kozremikddik a 2007. évi CLII. torvény 3. 8§-anak hataly#a aartozé
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézmérpgtik, bizottsagi kilss
tagok, gazdasagi tarsasag veépetvagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

10.7. a feladatkorét ériten elkésziti és aktualizalja a helszabalyzatokat,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak kitarél, illetve betartatasarol,

10.8. hatéségi bizonyitvanyok, igazolasok kialatdanuk meghallgatasa.

13. Gazdalkodasi Iroda

1. Sarospatak Varos Onkormanyzata, a Hivatal, a diéNemzetiségi Onkormanyzat
Sarospatak, a Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Ordkoymat, a Sarospataki Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, és a Sarospatak és Bé(kormanyzati Tarsulas, valamint a
polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetézerv nevében eljarva ellatjia a
koltségvetési éiranyzatok tekintetében a gazdalkodassal, konyweszel és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat melye#tabbiak:

1.1. pénziggyel és gazdalkodassal kapcsolatos épgéktésre ékésziti, a dontést
koveben végrehaitja,

1.2. az éves koltségvetés megtervezese, elkészitése

1.3. az éves koltségvetési rendelettervezet/hatievzezet elkészitése,

1.4. a jovahagyott éves koltségvetési rendeletbzad modositasi javaslatanak
elkészitése,

1.5. a ketbs konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemiéhgilvantartas vezetése,

1.6. havonta pénzforgalmi, negyedévente mérlegieteR készitése a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfaleh és idre,

1.7. koltségvetés és beszamold készitése a jodgzedridelkezéseknek megfebein
és idre,

1.8. a z&rszamadasi rendelettervezet/hatarozattdretkészitése,

1.9. az 6nkormanyzat koltségvetési rendeleténelfetedtpn a koltségvetési szervek
pénzellatasarél gondoskodas,

1.10. elkésziti és vegrehajtja a koltségvetési vszeragy gazdasagi tarsasag
alapitasaval, megszintetésével, atszervezéséwddatos dontéseket,

1.11. elladtja a feladatmutatokhoz kotott normativzzajarulasok igénylésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbadaghodik a normativ
hozzajarulasokrol torténemondasrol és a visszafizetdsr

1.12. kozrenikddik a nemzetiségi 6nkormanyzat(ok) és a helyiobményzat kdzotti
megallapodas tervezet 6sszeallitasaban,

1.13. javaslatot tesz a bevételek novelésére ésladok csokkentéseére,

1.14. gondoskodik a gazdalkodasi szabalyok, igytalézettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, érvétmggermndjének szabalyozasarol
és betartasarol,

1.15. gondoskodik a kotelezettségvallalasok nytiadiasarol,

1.16. az o©nkormanyzat bevételi és kiadasir@hyzatainak teljesiléssr
felhasznalasarodl &ranyzat felhasznalasi Utemtervet készit,

1.17. a befektetett eszk6z0k és az ingatlanvagyaskeer nyilvantartasanak vezetése,

1.18. a kotelez statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

1.19. pénzugyi feladatok ellatasa,

1.20. a nem rendszeres juttatasokkal kapcsolaadafiek teljesitése,
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1.21. kime szamlak elkészitése,

1.22. kovetelések kezelésével (nyilvantartasavethafiasaval) kapcsolatos feladatok
ellatasa, az ellatott feladatokkal kapcsolatosszdgaltatasok teljesitése,

1.23. az altalanos forgalmi adorél, a rehabilitadi@zzajarulasrol, a cégautd adordl a
NAV felé bevallast készit és gondoskodik az Ugydplkn keresztil a bevallas
hatéridbre tortérd benyujtasardl, figyelemmel kiséri az ado befizétés

1.24. az Ahsz.-ben és az Avr.-befiiglszabalyzatok elkészitése, modositasa,

1.25. a niikodési forrashiannyal kapcsolatos pélyazatok késejtelszamolasa,

1.26. a Kepviséttestilet dontésenek megféleh elkésziti az atmeneti
gazdalkodasrodl sz0l6 rendelettervezetet,

1.27. hitelkérelem elkészitése, hitelek nyilvadtsat kapcsolattartas a
pénzintézetekkel.

14. Miiszaki és Kommunalis Iroda

1. Hatésagi Csoport
1.1. adat, tény, allapot igazolasa, hatosagi biteagy kiallitdsa, a tervtar kezelése és
a benne l& miszaki tervek és dokumentumokéiedsoknak megfelél
megrzése.
1.2. Kozterulet-felugyei feladatok:

1.2.1. a telepilés utjainak, jardainak, kozterimete folyamatos ellefrzése,
az észlelt hianyossagok megszintetése,

1.2.2. kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasgydbsantartasa,

1.2.3. kozterilet hasznalataval kapcsolatos hegndeletek élkészitése,
javaslat kozteruleti dijakra,

1.2.4. a Kkozterlleten folytatott — engedélyhez #o6t6é kereskedelmi
tevékenység jogszieségének ellefrzése,

1.2.5. kozterlleten hagyott Uzemképtelen gépjagk tulajdonosainak
felkutatasa, tulajdonos hidanyaban a gépjamek elszallittatasa,
6rzésének megszervezeése,

1.2.6. a kébor ebek idzakos begdjjtésének megszervezése, a tulajdonossal
szembeni eljaras meginditasa,

1.2.7. a jardak tisztantartdsara, sikossag meésésé felszélitjia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaelteni a kdzterilet allapotat,

1.2.8. elledrzi a tulajdonosi hozzajarulasokbadidiak betartasat,

1.2.9. a kozterlleten elhelyezett butorok, hullagéks edények, felszerelési
targyak, valamint a zoldterlletek rongaléival szemb eljarast
kezdemeényez,

1.2.10. varosi rendezvényeken koztdidés az arusitohelyek kijeldlésében, a
szilkséges engedélyek kiadasadban és didrasbk betartasanak
ellerdrzése,

1.2.11. az engedély nélkili koztertlet-hasznaldefétéese,

1.2.12. egyuttikbdés a Renitkapitanysaggal, a Poldgaséggel és mas
tarshatésagokkal a koztertlet rendjének énegse érdekében,

1.2.13. figyelemmel kiséri a térfigyekamerarendszert (TFK), sziikség szerint
blntet/szabalysértési feljelentést tesz, tovabbi eljdtdstieményez,

1.2.14. teljesiti a jogszéen kezdeményezett TFK adatigényléseket, vezeti az
adattovabbitasi nyilvantartast,
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1.2.15. figyelemmel kiséri a megallapitott helysdiitsag befizetéseét, annak
elmaraddsa esetén a Gazdalkodasi Irodaval egikiitiae eljarast
kezdeményez a mulasztdval szemben,

1.2.16. a szabdlyok tetten ért megs$iyé&gel szemben a jogszabalybaridl
modon és dsszeghatarig helyszini birsagot allagdt, m

1.2.17. eljar a kozbsségi egylttélées alapveizabalyairdl és ezek
megszegésének jogkovetkezméngleiszold Onkormanyzati rendelet
alapjan,

1.2.18. a napi munkarol és a kiadott engedébifekyilvantartast vezet, a
befizetések teljesitését — egyeztetve a Gazdalkottaslaval —
rendszeresen figyelemmel kiseéri.

1.3. Tarsashazakitkodésének torvényességi felligyelete

2. Varosuizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Ctopor
2.1. Varosfejlesztési feladatok:

2.1.1. kozrerikddik a telepulésfejlesztési tervvel és a telep@lédezési
tervvel kapcsolatos feladatok ellatdsaban, adatazaigaltat azok
elkészitéséhez, ennek soran kiemelt figyelmet ffoalitermészeti
ertékek és rendszerek tajképi adottsagok és azdedgggertekek
megrzésére,

2.1.2. kozrerikddik az épitett kornyezet védelmével kapcsolawladfatok
ellatasaban,

2.1.3. kozrerikodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodo fejlesztédljitasi
palyazatok dlkészitésében és a kézbeszerzési eljarasok lefadytaan,

2.1.3. kapcsolattartas és egyitkndés, niszaki felligyelet a palyazat atjan
megvaldsul6 beruhazédsokban.

2.2. Kdrnyezetvéedelmi, természetvedelmi és kommsinglazgatassal kapcsolatos
feladatok:

2.2.1. helyi természeti értékek védetté nyilvaritak ebkeészitése, javasolja a
természeti, kornyezeti veszélyeztetettség niegsk érdekében az
érintett terlletre a valtoztatasi, telekalakitds épitési tilalom
elrendelését,

2.2.2. kornyezet- és természetvedelmi hatosagiddstk (engedélyek,
hatérértékek megéllapitasa, hatdsvizsgalat, fekddlat,
kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, kornydzattssal jard jogés
hatarozatok, kdzigazgatasi sz@tések kozzététele),

2.2.3. kornyezetvédelmi és természetvédelmi prograkeszitése,
felllvizsgalata,

2.2.4. helyi kdrnyezetvédelmi és természetvédebnideletek élkészitése, a
szikséges eljarasok lefolytatasa,

2.2.5. kapcsolattartas a szilard kommunalis huKaggijtését, szallitasat és
elhelyezését végzkozszolgaltatoval,

2.2.6. a lakéhelyi kornyezet allapotanak folyamaiggelemmel kisérése, a
kornyezeti allapotrél sz6lo tajékoztatGledszitése,

2.2.7. leve(tisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kaddaterv),

2.2.8. hulladékkezelési szédések (kdzszolgaltatasi szédés ebkészitése a
sziikséges jogszabalyi valtozasok atvezetése),

2.2.9. zajvizsgalati mérések elvégeztetése, a égaksintézkedések megtétele,

2.2.10. zaj- és természetvédelmi, valamint hullgdélalkodasi birsag
megallapitasa,
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2.2.11. illegalis hulladéklerakas megakadalyozaketve a mar kialakitott
lerakdk felszamolasara intézkedések megtétele,

2.2.12. koztemék létesitése, lezarasa, megszintetése, felekezmtetik
esetében kodzszolgaltatasi séel@sek elkészitése, az abban foglaltak
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, témetfenntartasaval,
Uzemeltetésével kapcsolatos hatdésagi tgyek,

2.2.13. furdhelyek kijelolését megéto helyszini szemlén valo részvétel,

2.2.14. TAVH) szolgéltatas helyi szabalyozéasa,

2.2.15. méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

2.2.16. parladf mentesitése (allergiat okozdé nyomnévények elszafdmanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

2.2.17. halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, btawek),

2.2.18. fakivagasi bejelentések, engedélyek, koldtifapotlas,

2.2.19. jarvanyugyi intézkedések, veszélyes kékeelleni védekezés,
szunyog- és ragcsaloirtas megszervezese,

2.2.20. gyepmesteri feladatok koordinélasa, betaglattok elhelyezése.

2.3. Vizlgyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

2.3.1. helyi vizgazdalkodasi hatosagi feladatok zeég és a kiadott
engedélyeldl nyilvantartas vezetése,

2.3.2. vizi-kdzni szolgéltatds, ivoviz, szennyviz Uzemeltetésének és
rekonstrukciéjanak figyelemmel kisérése, fejlesté&sl kapcsolatos
feladatok ellatasa,

2.3.3. arvizvédelmi védiwek Uzemeltetésével, fejlesztésével és létesitbséve
kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.3.4. helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezélsées niikddésével
kapcsolatos feladatok,

2.3.5. a folyékony hulladék ¢jtesével, szallithsaval, elhelyezésével
kapcsolatos feladatok, helyi koézszolgaltatds meagszése,
kozszolgaltatasi szefdes ebkészitése,

2.3.6. patakok, csatorndk araddsa esetén a szgkségekezési feladatok
koordinalasa,

2.3.7. helyi rendeletek &tészitése (folyékony hulladék ijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasiyterv

2.3.8. csapadékcsatorna haldzat Uzemeltetésénehdigmel kisérése,

2.3.9. ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna toraghtth tortéé csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

2.3.10. vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa

2.3.11. vizméshely és tisztitbaknék kozterileten todérhelyezése,

2.3.12. folyékony hulladék bebocsatasi pontok &lgse,

2.3.13. vizi kdzuzemi tevékenység koncepcioja, eridezési programok
elokészitése,

2.3.14. vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedéhyadasa (pl. kutak létesitési
engedélye).

2.4. Kozlekedési és hirkodzlési igazgatassal kaptsefeladatok:

2.4.1. helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechniktarvek készitése és
rendszeres itkdzonkénti felllvizsgalata,

2.4.2. utak, hidak nyilvantartadsa, rendszeres &iSse, hid-térzskonyv
vezetése.
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2.4.3. helyi kozutak és gyalogjardak allapotanagydlemmel kisérése,
feldjitdsokra, 0j utak és jarddk létesitésére Wmmi javaslatok
0sszedllitasa,

2.4.4. jardék létesitési engedélyezése, gépkotsijio |étesitéséhez kdzutak
nem kozlekedés célu igénybevételéhez szikséges |6keze
hozzajéruldsok kiadasa,

2.4.5. helyi tomegkdzlekedés esetében a hatosagi raegallapitasa @&t a
javaslatok véleményeztetése,

2.4.6. kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezéskivagasi és Ultetési
engedélyének kiadasa,

2.4.7. kozutak, helyi vasutakiiszaki, mirdségi, baleseti, forgalmi adatainak,
valamint forgalmi rendjét meghatérozé jelzésénakvaptartasa,

2.4.8. kozutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutakgalomba helyezése,
megsintetése,

2.4.9. kozvilagitasi berendezések létesitésgOualietése,

2.4.10. parkolasi, eseti behajtasi és egyéb esatiekedési engedélyek
(Utlezaras kiadasa),

2.4.11. vasuti éatkéhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak,
parkolék fenntartasa, tisztantartdsa, sikossag nielleédekezés
megszervezése,

2.4.12. utcabutorok elhelyezésének engedélyeztesenavtablak kihelyezése,

2.4.13. tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegpitmények |étesitésével
kapcsolatos tervegyeztetés és ké&zebzzajarulas kiadasa,

2.4.14. utvonal engedélyek kiadasa,

2.4.15. kdzutak osztalyba sorolasa a jogszabdaliriaslok szerint,

2.4.16. Uzemanyagtéltallomasok létesitésével, lzemeltetésével kapcsolat
ugyek,

2.4.17. egylttrikodés a vasuti és kozuti tomegkozlekedeést &éghalatokkal
(MAV, VOLAN), valamint az éallami tulajdond kézutakezebivel
(Magyar Kozut Kht),

2.4.18. koézaton, jarddban elhelyezett kégek létesitményeinek
meghibasodasa esetén a kézimemelteijének tajékoztatdsa és a hiba
kijavitdsanak kérese.

2.5. Ingatlangazdalkodasi feladatok:

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

2.5.2. kozremikbédik a Gazdalkodasi Irodaval az ©6nkormanyzati
vagyongazdalkodassal  kapcsolatos  6nkormanyzati eletad
elokészitéseében, karbantartasaban,

2.5.3. dnkormanyzati tulajdonban tvngatlanvagyon risszaki allapotdnak
teljes koti felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid-vgs)eés
kozéptavu (4 éves) felljitasi tervek keszitésenfatees),

2.5.4. az ingatlanok felljitasdhoz szikséges eépéiégedélyek beszerzése,
kivitelezési munkélatok lebonyolittatasa (palyéasadtb.),

2.5.5. dnkormanyzati tulajdona ingatlanok |étegités felljitasara, dvitésere
stb. vonatkoz6 péalyazatokon val6 részvétel,

2.5.6. tarsashaz alapitd okiratok elkészittetésa galtozasnak az ingatlan-
nyilvantartdsokban tortératvezettetése,

2.5.7. O6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épuletépitmények, eépitési
telkek, ternéfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képwvigektileti
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anyagok, diterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehafésa,
ennek kapcsan értékbecslések elkészittetése, azrnidikyzat
vagyonrendelete alapjan a helyben szokasos moédomgatlanok
elidegenitésre tortén meghirdetése, liciteljardsok megszervezése,
lebonyolitdsa, adasvételi szédések elkészittetése, a tulajdonjog
valtozasdnak az ingatlan-nyilvantartason tdtétvezettetése,

2.5.8. ingatlanok (épuletek, épitmények, épitésikele terntfdldek)
megvasarlasaval kapcsolatos Képuigelstileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testileti dontésekekegasa, ennek
kapcsan adasvételi szédések elkészittetése, a tulajdonjog
valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason tditétvezettetése,

2.5.9. Nem lakés céljara szolgélo helyiségek Uzetdsiével, mikddtetéseével,
ertékesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,ekenkapcsan a
hasznositasra vonatkozo 6terjesztések elkészitése, a hatarozatok
végrehajtasa, a meguresedett bérlemények haszmrasi@tékesitésre
tortérd meghirdetése a helyben szokdsos maodon, licitelhiira
megszervezése, lebonyolitasa, bérleti subrgek alkészitése, a
szlilkséges karbantartasi, javitasi munkak elvégessed Kommunalis
Szervezettel, szikség esetén &llavitelezovel elbzetes arajanlatok
alapjan, a hasznalat soran a 6krlrészéél felmertlb problémak,
kifogasok kivizsgalasa és a szikséges intézkedésgketele,

2.5.10. 6nkormanyzati tulajdona szocialis és p#apu bérlakasok teljes Kor
nyilvantartasa, bérbeadasanak, eértékesitésénékéseitése, ennek
kapcsdn a meguresedett dnkorményzati bérlakasdkktigrtorténs
atvétele, diterjesztések elkészitése, a bérlakasok hasznositasa
kapcsolatban, a meglresedett bérlemények hasarasitidrtéd
meghirdetése a helyben szokdsos moédon, a meglirdéttakasokra
beérkezett palyazatok dzletes ellefrzése, dlkészitése, a
szerddeskotés lebonyolitasa, lakbérek nyilvantartasaamézzas,
kézuzemi szadmldk ellénzése, Kkapcsolattartas a kozlizemi
szolgaltatokkal, kintlééségek kezelése, a szikséges karbantartasi,
javitdsi munkak elvégeztetése a Kommunalis Szettedzesziikség
esetén kuk kivitelezovel elbzetes arajanlatok alapjan,

2.5.11. el lakoingatlanhoz jutok tédmogatasi kérelmeinek fapad
ellendrzése, helyszinelések lebonyolitasa, ehhez kamtsdépvisead-
testlleti ebterjesztések készitése, sieles kotése, szdidés
modositasa, gondoskodik a tamogatasnak megfeletertéki
jelzélogjog, elidegenitési és terhelési tilalom athgn-nyilvantartasba
tortérd bejegyzéséil, a tamogatottak nyilvantartasanak naprakész
vezetéséil, a rendelet médositasanakladszitesdil.

2.5.12. az 6nkormanyzat tulajdonaban élémezgazdasagi fivelési agu
ingatlanok hasznositdsara vonatkoz6 koncepcié Kitdksa és az erre
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletben, illetve hataiakban foglaltak
végrehajtasa,

2.5.13. az 6nkormanyzat tulajdonaban élémezgazdasagi fivelési agu
ingatlanok hasznositaséara bérleti sédések megkotése, az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,

2.5.14. meé&gazdasagi tivelési agu ingatlanok tiwelési agban tartasanak
ellendrzése, helyszini szemle soran ezen ingatlanok cifiapk
rogzitése és a nyilvantartasokra toétéavezetése.
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2.6. Allategészségugyi, mégazdasagi feladatok:

2.6.1. Adllatkiallitas, allatbemutatads, allatversgnyhelyének és idejének
engedélyezése, nyilvantartasa,

2.6.2. vadkar, vadaszati kar, vadban okozott k&kidggzakért kirendelése,
egyezséqg létrehozasa),

2.6.3. vadasztertlet résztulajdonosainak kdzosikélete.

2.7. Kozbiztonsagi feladatok: a katasztrofavédetdérds a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol szolé 2011. évi CXXVII. rvény és a
katasztrofavédelerir és a hozza kapcsoldédd egyes térvények moédositasar
sz6l6 2011. évi CXXVIII. térvény vegrehajtasaroloky 234/2011. (XII. 10.)
Korm. rendelet alapjan a kozbiztonsagi referengtré®sz a Polgarmester
katasztrofak elleni védekezésre valo felkészilgéidekezeési, helyreallitasi,
valamint rendvédelmi és a honvédelmi feladatairegrehajtasaban.

2.8. Talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok ellatasPolgari Torvénykonyét sz6lo
2013. évi V. torvényben &lrtak alapjan.

2.9. Hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkapcsolatos észrevételek
jegyzokonyvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele.

2.10. Cimnyilvantartdas Kozponti Cimregiszerben &t vezetése, hatdsagi
bizonyitvanyok kiadasa.

14. Addugyi és Iratkezelési Iroda

1.Adb6csoport
1.1. Helyi ipafizési addval kapcsolatos feladatok:

1.1.1 Helyi ipatizési ad6 uUgyben az adonemmel kapcsolatos ugyintézées
adobevallasok feldolgozasa, adideds, addjovairas, adokedvezmeények
érvényesitése, adobevallasok elleése, javitdsa, adobevallasok
ellendrzése, javitasa, élraddzo értesitése.

1.1.2. Az adoOkotelezettség megallapitasa érdekédartpyijtés, tajékoztatas
kérés, helyszini ellémzés. A torvény altal meghatarozott bevallas
benyujtasi hatéridl lejartat koveten a mulasztott ad6zok felszolitasa,
adobevallasok, adatbejelentések utdlagos d@litésére iranyuld
adatgyijtés, adatelemzés. Felszamolasi,6des és végelszamolasi
eljarasokkal kapcsolatos bevallasi, adatbejelerfidadatok, hiteled
igények kezelése.

1.1.3. Az ASP addszakrendszerben tdftéz addzas rendjidrszold 2017. évi
CL. torvény 1. melléklet 1. pontja, 17-18. pontj2-21 pontjai és 29.
pontja alapjan az allami adéhatésag altal megktildidtalkozoi adatok
betdltése, ellefrzése, feldolgozasa, ez alapjan az ad6zéi torgsitiése.

1.2. Idegenforgalmi adoval kapcsolatos feladatok:

1.2.1. Az idegenforgalmi adérol havonta benyujaatbbevalldsok, dnreviziok,
adatbejelentések, adatszolgaltatasok kezelése, rgyh#&i 0sszes
vendégéjszakak, a tbrvényi mentességek alapjan llagigdit mentes
vendégeéjszakak és adokoteles vendégeéjszakak alapjéadofizetési
kotelezettség megallapitasa.

1.2.2. A kereskedelmi és nem Uzleti céld kdzossegbadids szallashelyek
helyszini ellerzésének lebonyolitdsa. Az elignési megallapitasokat
kéveten indult hatésagi eljarasban az adodalap, ado, exi@sseg,
adofizetési kotelezettség megallapitasa.
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1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Elledrzése és figyelemmel kisérése a digitalis adataitalg rendszer,
az NTAK révén az illetékességi terlletentikodd szallashely-
szolgaltatasi szektor forgalmi adatainak, 6sszefidde végzés ezen
adatok és az addzok altal benyujtott bevallasokkoz

A  szdllashely-szolgaltatasi  tevékenységgelsszéfliggésben,
kereskedelmi hatésdgként a szallashelyek nyilviagba vétele,
adatvaltozasanak bejegyzése, visszavonasaoelése. A nem Uzleti
céli kozosségi, szabadml szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentésével, adatvaltozas bejegyzésével, tétlésgilvantartasaval,
ellerndrzésével és az adatszolgaltatasi feladatok ellabsapcsolatos
feladatok ellatasa.
Hatdsagi ellémzés keretében éves ellenési terv készitése. Hat évente
legaldbb egyszer minden nyilvantartasba vett sst@dlg elleérzése,
évente minden széllashelyre vonatkozéan a turaztitérségek
fejlesztésének allami feladatairdl szolé torvénygredajtasarol szold
korményrendeletben  foglalt  adatszolgaltatdsi  kéatdtségél
adatszolgéaltatas. A hatosagi eberésbl ellensrzési jegydkonyv
készitése, annak megkildése a Nemzeti Turisztikdatgxolgaltatd
Kdzpont tizemeltéjenek.
A Nemzeti Turisztikai Adatszolgaltatd Kozpofizemelteijének
ertesitése a szallashelykezsbkoftver meglétét minden szallashelyre
vonatkozoéan.
A széllashelyekre vonatkozO jogszabalyi éstdédagi alirasok
figyelemmel  kisérése, megsértése esetén  jogkovatkez
alkalmazasa. A jogseéertés megszintetésére figyedteszt hataridl
kitizésével, szallashely ideiglenes bezéarasa, péngbiksszabasa,
szlikség esetén a szallashely toérlése a nyilvasbata

1.3. Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok:

1.3.1.

1.3.2.

Az adonemmel kapcsolatos Ugyintézés, addhsuk feldolgozasa,

adoebiras, addmentesség érvényesitése, adodbevallaseksrefse,

javitasa, javitasrol adozé tajékoztatasa. Az addkpettség

megallapitasa érdekében addiftds, tdjékoztatas kérés, helyszini
ellensrzés.

Az adOkotelezettségek teljesitéséhez székségyomtatvanyok

biztositasa. Kapcsolattartds a dij megallapitasémikséges, adatot
szolgaltato kézszolgéltatoval.

1.4. Ado- és értékbizonyitvany kiallitasaval kapass feladatok:

1.4.1.

1.4.2.

Az értékelés @készitéséhez, illetve hagyatéki lUgyirténegkeresése
alapjan a TAKARNET Foldhivatali informaciés renddx# tulajdoni
lap nyomtatasa.

Hagyatéki, végrehajtasi, szocialis, gyandado Uugyekben adé- és
értékbizonyitvany kiallitasahoz ingatlan értékbésskészitése. Az
ertékelés elvégzéséhez az allami addhatésagtotlangariékesités
adatainak beszerzése, hivatalunkhoz beérladasvételi szeérdések
ingatlan adataibdl atlag négyzetméterarak kialakitaA helyszini
szemlét  megéksen https://www.e-epites.hu/e-kozmu, illetve
https://www.mepar.hu/mepar, térképek hasznalatdy ae ingatlanok
el6 értékelésére szolgalnak. A térképek alapjan fetériyek
valddisaganak ellémzése, kozrellatottsag vizsgalata, illetve foldrajzi
elhelyezkedésiik, megkozelithsggik szambavétele.
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1.4.3. Ebre egyeztetett ifpontban, az eljarasban érintettel helyszini szemle
tartasa, a rendelkezésre all6 adatok, helyszinemnténto
szemrevételezése 6sszehasonlitasa. Akadalyoztsg¢ésnea helyszini
szemle kil§ szemrevételezéssel torténik.

1.4.4. A feltart adatok alapjan ado- és értékbirmany elkészitése. A
helyszini szemle akadalyoztatdsa esetén az eérsekedald
szemrevételezéssel vald értékelésézmeny és/vagy 0sszehasonlito
adatok hasznélataval.

1.5. Addigazolassal kapcsolatos feladatok:

1.5.1. Az adoigazgatési eljaras részletszabalyasz®léo kormanyrendelet
alapjan hatosagi bizonyitvany kiallithsa a nyihaatdtt helyi adok, ado
jellegi és egyéb kotelezettségek, addk modjara behajtabrtartasok
megfizetésére.

1.6. Gépjarmaddval kapcsolatos feladatok:

1.6.1. Elévilési idn belil a 2021. januar 1-jét me@md idészakra e$
gépjarntiadé kotelezettséggel dOsszeftiggadohatésagi feladatok,
adokivetés, adoéiras, adomentesség ervenyesitése.

1.6.2. Elévilési idn belil a 2021. januar 1-jét medmd idészakra e$
gépjarniiadd tartozasok, tulfizetésekkel kapcsolatos nyidas
vezetés, adotartozasok behajtasa, adotulfizetésedszautalasa,
elszamolasahoz kapcsolattartds a Magyar Allamkined;  a
tulfizetések visszatéritéséhez szilkséges fedelmhidlamogatasként
tortéerd igénylése.

1.7. Kdnyvelési, utalési és zarasi feladatok:

1.7.1. Az onkormanyzati adOhatésag Aaltal kezelt zfp¥galmi szamlak
kivonatainak, készpénzatutaldsi megbizdsainak hadfinemenkénti
0sszerendezése, a befizetések adozokra ¢0tiéazonositasa, s azok
folyamatos naprakész kényvelése.

1.7.2. Az adoszamlan jovairt, de véglegesen el seamolhatd befizetések
flggo tételként tortéd kezelése, adattisztazas, befizetés beazonosités.

1.7.3. Az OTP Electra utalasi rendszerben az adpKkdztartozasokkal
kapcsolatos utaldsok elvegzése, adohéatralékokbesefedig hatdsagi
atutalas inditasa.

1.7.4. Negyedévenként az adodzérasi eredméélyekdatszolgéltatas a
koltségvetési csoportnak, zarasi Osssa&sitnegkildése a Magyar
Allamkincstar felé tortéh adatszolgaltatasi kotelezettség szerint.
Adatszolgaltatas a terlleti igazgatosagnak a g@fgdo bevétel
megosztasarol.

1.7.5. Elévulés figyelemmel kisérése, eléviilt eiedriése.

1.8. Magantzé desztillaléberendezéssel kapcsolatos feladatok:

1.8.1. A magartizé desztillaloberendezés tulajdonjoganak nyilvansida
vétele, a tulajdonjog bejelentése az allami ad&@afidoz, megkeresés
alapjan helyszini szemle megtartasa.

1.9. Adék maddjara behajtand6 kdztartozasokkal kalptss feladatok:

1.9.1. Torvény altal meghatarozott esetekben addaldjana behajtando
koztartozasokrél  fizetési  felhivas  készitése, a keegpés
nyilvantartdsba vétele, végrehajtas elinditasaetda felszolitas
készitése, letiltasi rendelvény kibocsatasa. A juetha 6sszeg
tovabbutalasa a megkeéeszervnek.

1.10. Adbvégrehajtassal kapcsolatos feladatok:
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1.10.1. A mas szerveltkapott, illetve nyilvantartasokbol kinyert adatisok
alapjan az adodkotelezettségek teljesitésének fat@nkisérése, az
eblbl ered addigazgatasi eljarasok lefolytatasa (hianypdgtlas.

1.10.2. Az adétartozasok behajtasaval kapcsolaté&észity feladatok
elvégzése, hatralékos lista készitése, felhivasmalhyok és levelek
elokészitése, végrehajtassal kapcsolatos iratok, gégaébocséatasa.

1.10.3. Addtartozasok behajtasdhoz adatkérés a @&tefagészségbiztositasi
Alapkezeb Nemzetk6zi Kapcsolatok és Jogviszony Nyilvantartas
Foosztaly egészségbiztositasi nyilvantartasaban @éesxlatokrél, a
Magyarorszagon tikddé bankok és pénzintézetékszamlaszamokrol.

1.10.4. A koveteléskezelési, majd vegrehajtasradjaneginditasa a jodesen
megallapitott és a késedelmi pdétlékmentes hdtlaed nem teljesitett
adotartozasokra.

1.11. Altalanos adohatésagi feladatok:

1.11.1. Onkéntes fizetési leliséget biztositd, az ad6zdi kotelezettségeket
tartalmazo6 adofolydészamlaksdllitdsa, kiklldése.

1.11.2. Az addzoi torzs adat allando adatainaka#iezo adatainak folyamatos
figyelemmel kisérése, frissitése.

1.11.3. A beszamoldkhoz, tajékoztatokhozptarjesztésekhez szikséges
elemzések, felmérések elvégzése. Eves addbeszéanélépvised-
testuletnek.

1.11.4. Az adbéhatésagot éinnéltanyossagi tigyekben dontéskeélszitése, az
Ugy érdemében hatarozat, az eljaras soran egyéhtetdd kerdésben
végzés meghozatala, az ASP iratszakrendszerenzkédres dontés
adozoval tortéd kozlése.

1.11.5. Az ASP ADO szakrendszerben vagy szakreneiszkiviil létrejott
iratok esetében az iratszakrendszer hasznalatatamatikus vagy
egyedi iktatds inditdsa, az irat kiadmanyozasagdigtasa, kozlése,
véglegesitése.

1.12. Kereskedelmi és ipari hatdésagi feladatokaski

1.12.1. Az Uzletek rikddési engedélyének kiadasa, médositasa, visszeaona
0j termékkorrel tortéh bovitése, szakhatésdg megkeresése,
nyilvantartas vezetése. A telepengedély és telegitési engedélyének
kiadasa, modositasa, visszavonasa, szakhat6sdg erasége,
nyilvantartas vezetése.

1.12.2. A kereskedelmi tevékenységek bejelentésé&aplcsolatos Uzletek
nyilvantartdsba vételének, modositasanak, visszZzemémak, a
nyitvatartasi i@ modositasanak és 0j termékkorrel todtddvitésének
az Orszagos Kereskedelmi Nyilvantartasi Rendszeglsesz ASP Ipar-
és Kereskedelmi szakrendszerében tértégzitése.

1.12.3. A vasarlok kényvének jedyitelesitése.

1.12.4. Az \uzletek fikodésével kapcsolatos egyéni és kozéidek
bejelentésének kivizsgalasa.

1.12.5. A mozgébbolt Gtjan tortérértékesités engedélyezése.

1.12.6. Statisztikai jelentések készitése tkado Uzletekbl, a bekovetkezett
valtozasokrél (0j Uzletek, medsaz Uzletek, Gzletkéri mddositasok).

1.12.7. A vendéglato lzletekben Uzemeltetett sesmgateknak nem mbsilks
szbrakoztato jatékok nyilvantartasa.
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1.12.8. A piacok rikddésének, a vasarok rendezésének engedélyezese, a
piacok fenntart6i, vasarok rendézadatainak nyilvantartasba vétele,
hatosagi ellefrzés végzese.

1.12.9. Az alkalmi &rusitasok bejelentési eljarasatészvétel.

1.12.10. Az uUzletek és az ipari létesitményekikddésére vonatkozo
jogszabalyi és hatdsagi 6@lasok figyelemmel kisérése, megsértése
esetén jogkdvetkezmény alkalmazasa.

1.12.11. A kereskedelmi és vendéglatéizletek hgiGdbensrzése, ideiglenes
ill. végleges bezéarasa, éjszakai nyitva tartas akozhsa, éjszakai
koteled nyitva tartds megallapitasa.

[.12.12. Az Uzletfeliratok, fogyasztok tajekoztatsszolgald kozlemények
nyelvi kbévetelményeinek ellénzése.

1.12.13. A vendéglato uzletek Nemzeti Turisztikaiaszolgaltaté Kézpontnal
tortérd regisztracidjanak, adatszolgaltatasi kotelezettefgsitésének,

a vendeéeglatd szoftver meglétének vizsgalata. Hgtosdlensrzes
keretében éves elléreési terv készitése. A hatdsagi ellemestl
ellendrzési jegydkonyv keészitése, annak megkildése a Nemzeti
Turisztikai Adatszolgaltatd Kdozpont tzemefijének.

1.12.14. Az iratszakrendszer hasznalataval autansatvagy egyedi iktatas
inditdsa, az iratok kiadmanyozasra atadasa azzataendszerbe,
expedialast kovéen pedig kikildése, majd véglegesitése

2. Iratkezelési Csoport

2.1. Az iratkezelési feladatok ellatdsahoz és tekéri teljesitéséhez az ASP Irat
szakrendszer ismerete, haszndlata és kezelése. |@darmesteri Hivatal
iratkezelési szabalyzatanak, selejtezési szabalyaktteljes kdr ismerete és
alkalmazasa.

2.2. A naponta beérkézpostai és elektronikus kildemények atvétele, éetéze,
nyomtatasa, rendszerezése, tovabbitasa a meégttelvezeti egységhez. A
Hivatali Kapun a kovetkeztipusl iratok érkezhetnek: Onkormanyzati Hivatali
Portal elektronikusiirlapok, e-Papir elektronikus iratok, egyéb elekkos
iratok. A postai kiildemények postan todérvétele.

2.3 Az Ugyintéére szignalt iratok iktatasa az ASP iratkézstoftverrel. A beiktatott
Ugyiratokhoz eladoi iv kitbltése, az irat abban toréémlhelyezése alszam
szerint néveké sorrendben. Az irat tovabbitasa Ugyidtéiz.

2.4. Kimerd iratok iktatdsa, atadasa postazasra, Ugybhtéz tortéié visszajuttatasa.
Ugyiratok szerelése, csatolasa.

2.5. A hatéarid kitizése nélkul kiadmanyozott tigyiratok irattarozasstok hataridbe
helyezése, a hatafid Ugyiratok figyelemmel kisérése, azok letelte utém
Ugyintédkhoz tovabbitasa, az Gjabb intézkedés megtételére.

2.6. Visszaérkdzkildemények lgyinténoz juttatasa.

2.7. Iratanyag atmozgatasa kilsattarba.

2.8 Az irattar rendben tartasa, irattari terv s#ercsoportositasban. Az irattari
anyagok kutatdsaval kapcsolatos tédndllatasa. Az iratok selejtezése, a nem
selejtezhet iratok levéltari atadasa.

2.9. Az elektronikus iktatokonyv lezarasa az évis@tanunkanapjan, az utolsé irat
iktatasa utan. Kovetkézvi iktatokonyv megnyitasa.

15. Polgarmesteri Kabinet Iroda
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1. Stratégiai dontéshozatallal kapcsolatos feladato
1.1. a telepulésfejlesztési terv készitésével kadptss feladatok ellatasa,
1.2. a Gazdasagi Program készitésével kapcsokdtmatok ellatasa,
1.3. az Onkormanyzat testvér- és partnervarosidaiatinak szervezése,
1.4. intézmények fenntartdi iranyitasaban vald wést, intézményszerkezeti
valtoztatasok ékeszitése.

2. Roépitészi feladatok ellatasa (a Hivatal koztiszivikéent allasban $épitészt nem
foglalkoztat, a §épitészi feladatok ellatasara megbizasi szksz alapjan kerul sor):
2.1. a telepilésrendezési terv készitésével kagiosaleladatok ellatasa,
2.2. a telepulésrendezési feladatok megvalésitdakekében javasolja azoetasarlasi
jog bejegyeztetését olyan terlletekre, illetve Itefipn telkekre, ahol a
telepililésrendezési terv intézkedéseket tervez,
2.3. a telepulésrendezési feladatok megvalositédaeké&ben javasolja az érintett
terlletre a valtoztatasi, telekalakitasi és épfiedom elrendelését,
2.4. telepuléskép védelmi feladatok ellatasa apiddskép véedelmér szoélo
onkorméanyzati rendelet és a vonatkoz6 jogszababwldbirtak alapjan,
2.5. feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejlesatzj s védi a helyi épitészeti 6rokseg
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast, kortdsokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokseg véehsd| 6sszefliggésben.

3. Szervezési feladatok:

3.1. szervezi és bonyolitja a kabinetek Uléseit,

3.2. sajtotajékoztatok szervezeése,

3.3. varosi uinnepségek, sportrendezvények és agydlezvények szervezése, vagy
segitségnyujtas azok lebonyolitasahoz,

3.4. kulénb6# fogadasok, programok szervezése,

3.5. a tisztségvisék €s az o©Onkormanyzati delegaciok hivatalos Utjainak
megszervezése,

3.6. forditasi és tolmacsolasi feladatok megsz&sez

3.7. a helyi kitintetések adomanyozéasarol széloimknyzati rendeletben foglalt
kitlintetések odaitélésénekledszitése.

4. Kommunikacios és titkarsagi feladatok:

4.1. tajékoztatd készitése a polgarmester részdfépaiseb-testilet rendes Ulései
kozott tortént fontosabb intézkedésilés eseményeél sz616 tajékoztatot.

4.2. kapcsolattartds a tomegkommunikacios szervekkajto, radio, televizid),
onkormanyzati szervekkel, kilénkbhaelyi, regionalis és orszagos szervekkel.

4.3. kapcsolattartas kulfoldi partnerekkel, tesraéosi hivatalokkal,

4.4. szikség esetén adatszolgaltatas, informadgddimias az Onkormanyzat és
szervei nikddésével kapcsolatban.

4.5. adminisztrativ feladatok ellatdsa — Ugyiragtég, lgyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa stb. —

5. Péalyazati és kozbeszerzési feladatok:
5.1. az onkormanyzat altal benyqjtott, Kilkozremikdods szervezetek altali
lebonyolitdst palyadzatok kapcsdn kapcsolattartag)vamtartds, kovetés,
fellgyelet,
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5.2. az onkormanyzat altal benyujtott sajat lebditgsl palyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

5.3. kbzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vdtoekiikodes,

5.4. a tovabbi részletes feladatokat a Kozbesze&Zabalyzat, a Palyazatkezelési
Szabalyzat és a Projekt Megvaldsitasi Szabalydalrtzazza,

5.5. allamhaztartason Kkivili forrasok atadaséaraaBstelére iranyulé dontések
elokészitése, lebonyolitasa,

5.6. Ovodatej Programadészitése, lebonyolitasa.

6. Ifjisaggal kapcsolatos feladatok:

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

6.2. szervezi és &egiti a telepulésen tkdds, az ifjusagot sedit bnkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékefrydnek koordinacidjat,

6.3. az érintett korosztalyt foglalkoztatdé problémeekintetében ismeretterjeézt
felvilagosito, és sedittevékenység végzése,

6.4. tamogatja és@eqiti az ifjisag Onszervareéset,

6.5. ebseqiti a gyermekeket és az ifjisagot érijoigszabalyokban régzitett jogok és
kotelességek megismertetését €s érvényre juttatasat

6.6. kezdeményezi, apolja és koordinalja az e Eweéget éritbels (teleplilési) és
kulsé (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokat, réfoasokat szerez a
telepulés ifjusagi feladatainak ellatdsahoz, a gylaki ifjusagi munkahoz,

6.7. kapcsolatokat épit és szervez az ifjisagatéeimtézmenyek és civil szervezetek
kozott

7. Sporttal kapcsolatos feladatok:
7.1. a didk-, szabadices versenysport feltételeinek megteremtése, gajita
7.2. kapcsolatépités, egyuttkddés a helyi sportegyesuletekkel,
7.3. egyuttnikodés az iskolai sporttevékenység feltételeinek teregitésében,
fejlesztését célzd kezdemeényezésekben.

VI. Fejezet
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

16. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1. A Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogakdegy# felett.

2. A Jegyd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisgelsi €s munkaviszonyban
allo munkavallaloi felett azzal, hogy a kinevez&shmunkaviszony létesitéshez, véizet
megbizashoz, annak visszavonasahoz, felmentésliemridashoz, jutalmazashoz, fegyelmi
eljards meginditasdhoz — a Polgarmester altal né@glzatt kdrben — a Polgarmester
egyetértése szilkséges,

3. A Jegyd az egyéb munkdltatdi jogokat a szervezeti egysék@kisztvisebi €s

munkaviszonyban all6 munkavallal6i tekintetébenutddzhatja a belsszervezeti egységek
vezebire.
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4. A Jegyd a kozszolgalati tisztvisékrol szol6 2011. évi CXCIX. tbrvény 126-128. §-aban
szabdlyozott feltételek fennallas esetén
4.1. kdzigazgatasi tanacsadoi, illetve kdzigazghtdsnacsadoi,
4.2. szakmai tanacsadoi, illetve szaknégamhacsadoi,
4.3. cimzetes vezgttanacsosi, cimzetesithnacsosi, cimzetes ve&dttanacsosi,
cimzetesdmunkatarsi, cimet adomanyozhat.

5. A 4. pont szerint adomanyozhat6 kdézigazgatashdsadoi, kdzigazgatasbthnacsadoi,
szakmai tanacsadoi, szakmétanacsadoi cimek szama egyuttesen nem haladhagaame
Hivatal fel$sfok végzettséfykoztisztvisebi Iétszamanak 20 %-at.

17. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

1. A helyettesités rendje

1.1. a Polgarmestert a Képvisaestilet tagjai kozil valasztott Alpolgarmester
helyettesiti,

1.2. a jegy#ét akadalyoztatdsa és tavolléte idején a Polgarmedtal kinevezett
aljegy® helyettesiti,

1.3. a jegy#d és aljegydi tisztség egyidéj betoltetlensége vagy tartds
akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb 6 honéjaiithmra — a jegyi feladatokat
a Hivatal azon jogasz végzettegoztisztvisebje latja el, akit a munkakori
leirdsaban erre felhatalmaztak.

1.4. az irodavezét a Jegy# altal irasban megbizott koztisztvisdielyettesiti — az
erintett munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast

1.5. a Hivatal koztisztvisél, munkavallaléi a munkakoéri leirdsokban leirtalersat
helyettesitik egymast,

1.6. az irodavezét koteles gondoskodni arrél és félel azért, hogy valamennyi
Ugykdrben, feladatkdrben az allandé érdemi lUgyégézs Ugyvitel biztositott
legyen.

2. A kiadmanyozas rendje: a kiadmanyozas rendjg@pmesteri és jegy egylttes utasitas
tartalmazza.

18. A bélyeg#k hasznalatdnak a rendje
1. A Hivatal bélyegéinek felsorolaséat és leirasat a bélyegwilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatdé bélyélz beszerzését a Jedyzngedélyezi. A nyilvantartast a
Jegy®i Iroda erre kijelolt koztisztvisée vezeti.

2. A nyilvantarto a bélye@gk meglétét évente legaldbb egyszer éliemi koteles.

3. A bélyegd kezebje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és bubjtegi felelosséggel tartozik azok
jogszeti hasznalataért.

4. A bélyegd elvesztését az irodaveérek irasban jelenteni kell, aki koteles az elveszté

korilményeit és a dolgozé fetalségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseketmi,
tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

24



5. A barmely okbdl hasznalhatatlanna, vagy felesdeg valt bélyegket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megseméssttl, illetve &6rzéséél, arrol
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas melléklétekrzi.

19. A Hivatal munkarendije

1. A munkaid heti 40 6ra, melylil a dolgoz6 hétin, kedden és csutortokon 7.30 — 16.00
oraig, szerdan 7.30 — 17.30 oOraig, pénteken 7.302:00 oraig koteles munkahelyén

tartozkodni. A jegyé a polgarmester egyetértésévebletitérs munkarendet is megallapithat.

Az elté munkarendet az érintettek munkakdri leirasababayazni kell.

2. A munkaké6zi szlnet ddartama 30 perc, mely beleszamit a muniagd A munkakozi
szlnet altaldban 12-13 éra kozottblien vehet igénybe, de it eltérs igénybevételt a
jegyzs vagy az irodavezék is engedélyezhetnek.

3. A Hivatal dolgozdi a polgarmester, jedyzovabba az irodavezidt utasitasara kotelesek
munkaidn tul is ellatni a rgjuk bizott feladatokat. A rdielili idében tértéd munkavégzés
szabalyait a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

4. A munkakezdés és befejezédpdntjat a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe begemi. A
munkaid alatti eltdvozast az irodaveékt az irodavezék esetében a jeg§zngedélyezi. A
jelenléti iveket az irodavez#t altal lezarva a targyhot kowehd 5. napjaig kell leadni a
Jegydi Iroda személyzeti és munkaulgyi feladatokat elkiiptisztvisebje részére. A jelenléti
ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolat

5. A betegség miatti tavollétet a dolgozo kételamak el$ napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a személyigiiintésdt. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozo egyhtlan akadalyoztatas miatt munkahelyén
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személggatité 5t nem kell tjékoztatni —.

20. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje
1. A polgarmester fogadooraja a hét szerdai napjad0 oratol 17.00 éraig tart.

2. Az alpolgarmester fogaddodraja a hétdigtapjan 14.00 oratol 16.00 oraig tart.

3. A jegyd fogadooraja a hét héifnapjan 8.00 oratol 12.00 oraig és a hét szerdpjam
8.00 oratdl 12.00 oréig tart.

4. A Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendje:

4.1. hétén: 8.00-12.00 oraig es 13.00-16.00 oréig
4.2. szerdan: 8.00-12.00 6raig és 13.00-17.3@o6rai
4.3. pénteken: 8.00-12.00 oraig

5. Az anyakdnyvvezéta halaleset bejelentést teljes munkbeh koteles fogadni.

6. Az orszaggilési, a varmegyei onkormanyzati képvigedt, a helyi képviséktestilet
tagjait, a nemzetiségi onkorméanyzat tagjait, attiese illetve kozponti allamigazgatasi szervek
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képvisebit — elbzetes egyeztetés alapjan — ugyféelfogadasi il is fogadni kell és részikre
a szlkséges felvildgositast — az allami és szdigéithokra, tovabba az adatvédelmi
szabalyokban foglaltakra figyelemmel — megadni.

21. A munkakorok atadas-atvételének rendje

1. Irodavezdti munkakor atadas esetén a jefjykoztisztvised, egyéb munkavallalok
esetében az irodaveédtlel az atadas-atvétel lebonyolitasaert.

2. A munkakor atadas-atvétele soran jéggnyvben kell roégziteni az alabbiakat:

2.1. folyamatban I&viigyek felsorolasa lgyiratszama, az utolsé eljasaiekmények
megjeldlésével,

2.2. at kell adni az Ugyintézaltal hasznélatos nyilvantartasokat, szakkodnyyeket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozoladszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyed@k atadas-atvételére —,

2.3. nyilatkozni kell cafetéria keret felhasznathsr elszamolasrol.

3. Ezen alcim szerinti szabalyok a munkakér modesiesetén is értelemsizen
alkalmazandok.

22. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett&egjeszolo 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) bekezdés b) ponlggpjan évenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jardo munkakorok:
1.1. a Polgarmesteri Kabinet Iroda pélyazati ésb&ézerzési feladatokat ellatd
dgyintédje,
1.2. a K6zbeszerzési Birald Bizottsag tagja.

2. A Vnytv. 3. 8 (1) bekezdés c), d), e) pontjgp@a kétévenkénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jardo munkakorok:

2.1. jegyd,

2.2. aljegyd,

2.3. a Gazdalkodasi Iroda vedjet

2.4. a Miszaki és Kommunalis Iroda ve#g,

2.5. az Adolgyi és Iratkezelési Iroda vépet

2.6. a Polgarmesteri Kabinet Iroda véget

2.7. a Varosiuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasipd@s ingatlangazdalkodassal

foglalkoz6 Ugyintééje,
2.8. a Gazdalkodasi Iroda Ugyind§ez

3. A Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja alapjan étdeénti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jardo munkakorok:
3.1. a Jegyd Iroda kbzigazgatasi hatésagi ligyben eljard Ugyiije,
3.2. a Hat0séagi csoport Ugyinigz,
3.3. a Varosluzemeltetési és Ingatlangazdalkodasipd@s varosizemeltetéssel
foglalkoz6 Ugyintéégje,
3.4. az Adocsoport Ugyintée,
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3.5. az informatikus,
3.6. a gondnok.
23. A Hivatal szabalyzatai

1. A Hivatal vezeati a Hivatal nmikédési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa épeeké
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki.

2. A jegyd és a polgarmester az irodavéketitian gondoskodik a szabdlyzat és utasitasok
naprakész vezetésér Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, itdisskat az
irodavezeik és az irodavezék utjan a dolgozok megismerjék, az abban foglattaksartsak,
illetve betartassak.

24. A Hivatal munkajanak iranyitdsa, koordinalasa

1. A Hivatal sziikség szerint, de évente legalalybnegnkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkgimeezélést.

2. A polgarmester, a jegyzeés az irodavezék részvételével havonta legalabb egy
alkalommal munkamegbeszélésre keril sor, melyebkdkelges célja a testlleti, bizottsagi
Ulések abkészitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

25. Szakkonyv, kozlony, folyéirat rendelés, irodasa-ellatas
A hivatali munkahoz szikséges szakkonyvek, kozl&énytolydiratok, szaklapok stb.

megrendelése az irodaveidiel tortérd elozetes egyeztetést kovenh a jegyé altal
meghatarozottak szerint torténik.

VII. Fejezet
Z&ro rendelkezések
5.1. A Hivatal Szervezeti ésiModési Szabalyzata 2025. januéar 3. napjan lépyimtal
5.2. Hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységés valamennyi hivatali dolgozora.
5.3. Ezen szabalyzat hatalyba |épéssel edjlielpjhatalyat veszti a Sarospatak Varos

Onkormanyzata Polgarmestere altal 1/2022. szammatér utasitassal kiadott Szervezeti és
Mukddési Szabalyzat.

Sarospatak, 2025. januar 2.

dr. Szabo Gerd LL.M
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Zaradék:

A Sérospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikddési Szabalyzatat az

allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény89b) pontja, 9/A. 8§ (1) bekezdése, az
allamhéztartasrol szolé térvény végrehajtasarolos368/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet 6.

§-a és 1. melléklete II. fejezete 1. pontjanakipdrtja alapjan jovahagyom.

Sarospatak, 2025. januar 2.

dr. Farkas Szabolcs
polgarmester

28



1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

|. Szakdgazatszam: 841105 Helyi 6nkormanyzatokrésithasok igazgatasi tevékenysége

Il. A Hivatal alaptevékenységének korméanyzati fudkcszerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalgjalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszagdyési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képtisghsztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdagkenységek

016030 Allampolgéarsagi ugyek

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszéféitfgasok

109020 Szocidlis szolgaltatasok modszertani szajitdsa
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2. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

Polgarmester

Alpolgarmester

Jegyd

N

%

Aljegyzé

A 4

A 4

Polgarmesteri
Kabinet Iroda

Jegydi Iroda

Gazdalkodasi
Iroda

Miszaki és
Kommunalis Iroda

Adébugyi és
Iratkezelési Iroda

30

A 4

Hatéséagi Csoport

v

Varosiizemeltetési és
Ingatlangazdalkodasi
Csoport

A 4

Adécsoport

Iratkezelési
Csoport

v




