Sarospatak Varos Polgarmesteréi

3950 SéarospatakKossuth u. 44.
Tel.: 47/513-240 Fax: 47/311-404
E-mail: sarospatak@sarospatak.hu

ELOTERJESZTES
- a képviseb-testiletnek -

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és kikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Tisztelt Képviselb-testilet!

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6lé 1990. évi LXV tornye35. § (2) bekezdés c) pontja szerint
a polgarmestera jegyd javaslatara éterjesztést nyljt be a képviekestiletnek a hivatal
bel® szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valarigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara”. Ez a Polgarmesteri Hivatal Szetves Mikddési Szabdlyzata vagy
Ugyrendije (tovabbiakban: SZMSZ).

A jelenleg hatalyban lévSZMSZ 2008. évben kerllt jovahagyasra. A Képvitestilet a
352/2010. (XII. 13.) KT. szamu hatarozataban ddrabPolgarmesteri Hivatal szervezeti
felépitésének maodositasarol. A jogszenikddéshez szikséges a 2008-t6l bekévetkezett
valtozasok és az Uj szervezeti felépitést lek&@ZMSZ elfogadasa.

Az SZMSZ tartalmi kovetelményeit az allamhaztamdigkodési rendjaéil sz6lo 292/2009.
(XII. 19.) Kormanyrendelet 20.8 (2) bekezdése ablalak szerint szabalyozza:

»(2) A koltségvetési szerv szervezeti ékdadeési szabalyzatanak - a kulon jogszabalyban
meghatarozottakon kivil - tartalmaznia kell

a) a koltségvetési szerv létrehozasarol szol6 pigdyra torté hivatkozast,

b) a kdltségvetési szerv torzskdnyvi azonosité &zatapitd okiratanak keltét, az alapitd
okirat szamat, az alapitasddontjat,

c) az ellatandd, és a szakfeladatrend szerint {simdat szdmmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellaftitilkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok meggétol

d) azon gazdalkodod szervezetek részletes felsatplamelyek felett a koltségvetési szerv
alapitdi, illetve tulajdonosi (tagséagi, részvényeiavazatefbbségi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és ékadés rendjét, a szervezeti egységek (ezen bgddasagi
szervezet) megnevezéseét, engedélyezett |etszalmdatdit, €s a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f)

g) a szervezeti egységek vépgtek azon jogositvanyait, amelyek koérében a lgietési
szerv képviséjeként jarhat el,



h) a szervezeti éskddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkékotartozo
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlakamedjat, a helyettesités rendjét, az
ezekhez kapcsolddo felsségi szabalyokat,

i) a koltségvetési szerv szervezeti abrjat,

j) kulon jogszabalyban szabalyozott esetek kiwétek: munkaltatoi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is -djén,

K) az iranyité szerv altal a 16. § (1)-(3) bekes&ten foglaltak szerint a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szervek fedsaitol

Az SZMSZ a fenti jogszabalyi @rasok szerint, a Hivatal szervezeti egységeinaetivel
egyeztetve készllt. Az V. Zar6 rendelkezések 3ntjaban nevesitett bélszabalyzatok és
utasitasok terjedelmik miatt nem kerilnek kézbssitéEzek megtekinthék a Jegydi
Irodaban és a Gazdalkodasi Irodaban.

A fentiek alapjan javaslom, hogy a Képvis¢bstilet az éterjesztést targyalja meg, és a
mellékelt hatarozati javaslatot fogadja el.

Sarospatak, 2011. majus 11.

Aros Janos

Torvényességi szempontbol elbeizte:  dr. Komaromi Eva
jegyd



SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISED-TESTULETENEK
/2011. (V. )
hatdrozat—-tervezete

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és kikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képvigelstiilete targybani éerjesztést megtargyalta, és
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti édikddési Szabalyzatat e hatarozat mellékletében
foglaltak szerint jovahagyja.

Felebs: jegyz

Hatéarids: 2011. janius 1.

dr. Koméaromi Eva Aros Janos
jegyd polgarmester



Sarospatak Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatadnak
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képwideistiilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990.
évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.) 1. § (6)keedés a) pontja, 35. § (2) bekezdés c)
pontja, valamint 38. 8§ (1) bekezdésében kapottafalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhéztartas tikodési rendjéil szo6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tbbéakban:
Amr.) 20. §-aban foglaltakra — Sarospatak Varos ddmiényzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és kodési Szabalyzatat a kovetk&zszerint allapitja meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1.) A Polgarmesteri Hivatal:
« megnevezése: Sarospatak Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatél
tovabbiakban: Hivatal)
» roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
e székhelye, cime3950 Sarospatak, Kossuth Lajos Ut 44.
* levelezési cime3950 Sarospatak, Pf.: 213.
* e-mail: sarospatak@sarospatak.hu

2.) Jogallasa:
* A Hivatal 6nallé jogi személy.
* A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vedjeta Jegyé.
* A Hivatalt a Jegyé& képviseli.
» Gazdalkodasi jogkor: onalléantikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv.
« A Hivatal feligyeletét Sarospatak Varos Onkormany¢épviseb-testiilete latja
el.

3.) A Hivatal miikddeési terilete:

e Sarospatak kdzigazgatasi tertlete.

» Az épitésigyi hatdsagi feladatok tekintetében a2B0®H. (XIl. 23.) Korm. rendelet
1/A. mellékletében felsorolt Sarospatak épitéstidyirzetkdzponthoz tartozé
telepllések kdzigazgatasi tertletére terjed ki.

* A levegitisztasag-védelmi, és a zaj- és rezgésvédelmi dedldtekintetében a
telepililési 6nkormanyzatok tobbcélu kistérségi tassudl sz6lé6 2004. évi CVII.
torvényben meghatéarozott kistérségi korzetkbzpantadozo telepilésekre terjed ki.

» Az ipari ugyek tekintetében a 358/2008. (XII. 3Kgrm. rendelet 3. § (1) bekezdése
ertelmében a kistérseg terlletére terjed Ki.

« A gydmhatésagi feladatok tekintetében a 331/2004l. (23.) Korm. rendelet
mellékletében megjelolt telepilések kdzigazgatsilétére terjed ki.

Az okmanyirodai eljaras tekintetében a 256/200011.(26.) Korm. rendelet
mellékletében megjelolt teleptlésekre vonatkozadatokat is ellat.

4.) A Hivatal adatai:
e Torzskonyvi azonositd szama: 350097
* Adoszam: 15350095-2-05
» KSH statisztikai szamjel: 15350095-8411-325-05
» KSH teruleti szamjel: 0527474



o TB torzsszadm: 44846-8
* Alapitasanak éve: 1990. szeptember 30.

5.) A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamdtib¢éll kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenyséege

6.) A Hivatal alaptevékenységének szakfeladatszam szetiibesorolasa:

421100 Ut, autépalya épitése

522110 Kozutak, hidak, alagutak Uzemeltetése, setaga

682001 Lakdingatlan bérbeadéasa, lizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

813000 Zoldterulet-kezelés

841126 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségi tassll igazgatasi tevékenysége
841133 AdO, illeték kiszabasa, beszedése, adéelién

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgatilt

841901 Onkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségiulasok elszamolasai
842531 A polgari védelem agazati feladatai

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvedelmi pénzbeli ellatas

882119 Ovodéaztatasi tamogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkivili gyermekvéedelmi tAmogatés

882125 Mozgaskorlatozottak kdzlekedési tamogatasa

882129 Egyeb dnkorméanyzati eseti pénzbeli ellatdsok

882201 Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kdzgydgyellatas

882203 Kdztemetes

889942 Onkormanyzatok altal nydijtott lakastamogatas

890432 Szocialis foglalkoztatas fejlesttlkészit foglalkoztatas keretében
890441 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatés

890442 Bérpaotlo juttatasra jogosultak hosszabtamtbmua koézfoglalkoztatas
890443 Egyéb kdzfoglalkoztatas

900400 Kulturalis risorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
931903 Méashova nem sorolhatd egyéb sporttAmogatas

949900 M.n.s. egyéb kozdsséqi, tarsadalmi teveékenys

7.) A Hivatal bankszamlai:

Szamla szama Szamla megnevezése

Az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett
szamlak:
11734169-15350095 Koltségvetési elszamolasi szamla



11734169-15350095-02990000
11734169-15350095-03090000
11734169-15350095-03160000
11734169-15350095-03470000
11734169-15350095-03540000
11734169-15350095-03610000
11734169-15350095-03780000
11734169-15350095-03920000
11734169-15350095-04400000
11734169-15350095-04640000
11734169-15350095-05120000
11734169-15350095-06080000

11734169-15350095-08660000

11734169-15350095-08800000
11734169-15350095-08970000
11734169-15350095-10180000

11734169-15350095-10260009
11734169-15350095-10270008
11734169-15350095-10280007

11734169-15350095-10300002

11734169-15350095-10420007

11734169-15350095-10030008

Vallalkozok kommundli§aa
Idegenforgalmi adotéaodas utan
Idegenforgalmi adotrépiy utan
Eljarasi illeték

lhzési ado

Birsag szamla

Késedelmi poétlék
Talajterhelési dij

Idegen bevételek
Kornyezetvédelmi alap

Allami hozzéajarulasok
Bérlakas értékesités

Termsfold bérbead.szarm.szem.jév.ado
bevétel

Egyéb bevételek
Gépjaand beszed.

Akadalymentesités Kloss!4.

TAMOP 5.1.1. Szoc. foglalk. projekt
lebony. alszamla

Onk. lakasok lakbémddszam.szla.

Jarobeteg szakellaté kdzpont beruhazasi
lebonyolitasi szamla

Mindségi kdzoktatas megteremtése
Sarospatakon beruh. lebony. alszamla
Kistérségi Kozosségi Haz kialakitdsa
lebonyolitasi szamla

Koltségvetési elszamolasi szamla kartya
alszamla

8.) A Hivatal alapitd okiratat Sarospatak Varos Onkaryzat Képvisel-testiletének 2011.
majus 2-an kelt 6800/124/2011. (V. 02.) KT. hatatazartalmazza.

.
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1.) A Polgarmester

A Hivatalt, a Keépvisdi-testilet dontéseinek megféleh és sajat 6nkormanyzati
jogkorében iranyitja, ezen belll
» gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegiegkintetében,
* a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzavatbl feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontéEdéseitésében és
végrehajtasaban,



e a jegyd javaslatara éterjesztést nyujt be a Képvisdestiletnek a Hivatal
bely szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamgytfélfogadasi
rendjének meghatarozasaéra,

* a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kigdmnés rendjét.

2.) Az Alpolgarmesterek

Az Alpolgarmestereket a Képvigelestilet a Polgarmester javaslatara, munkgjanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Adpolgsterek feladatait a Polgarmester
hatarozza meg. A Polgarmestert tavolléte esetén épvidebk kozlul valasztott
Alpolgarmester helyettesiti.

3.) A Jegy®

A Jegyd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az dnkormanyzatkéuésével kapcsolatos
feladatok ellataséarol, a hataskorébe utalt Ugyekeéséisl, ezen belll

» gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztigzelbi, munkavallaloi
tekintetében,

» dontésre élkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allagajasi tigyeket,

» dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a irodgéer ad at,

» tanacskozasi joggal részt vesz a Képvidebtilet, valamint a bizottsagok
ulésén,

» dont a hataskorébe utalt tigyekben,

* a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kigdmnés rendjét,

» képviseli a Hivatalt,

» Osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezetiggpiaek munkajat,

 ciklusonként legalabb egy alkalommal beszamol a viegih-testiletnek a
Hivatal tevékenységét;

» gondoskodik a Keépviséltestilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban valo érvényesitéder

» gondoskodik a szamviteli rend és a Bedlensrzés megszervezégértovabba
a koteled statisztikai adatszolgéaltatasok elkészit@sér

» gondoskodik a Hivatal tikodésének személyi és targyi feltétdleira
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

* jovahagyja a dolgozok munkakori leirasat,

* biztositia a gyors és korsterigyintézés feltételeit a hatosagi Ugyintézes
teriletén,

» részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban,

« ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

 figyelemmel kiséri és seqiti a helyi kisebbségidmkanyzatok rikddéseét,

* biztositja a lakosség tajékoztatasat a Képbitedtilet nikodésédl, kbzérdek
dontéseiél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarolélss korét erirdt
feladatairol.

4.) Az Aljegyzé

A Képviseb-testiilet — a Jegyzjavaslatara — a Jegyhelyettesitésére és meghatarozott
feladatok ellatasara Aljeg§znevez Ki.



» segiti a Jegyr hivatalvezati, jogalkalmazdi, torvényességi felligyeleti és
hatosagi feladatainak ellatasat,
» a Jegyd felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

1.
A Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa és a tagozodas szerifiblf feladatok

A Hivatal bel$ szervezeti tagozddasat és létszamat a Képviestilet allapitja meg.
1.) Az egységes Polgarmesteri Hivatal az alabbi bélszervezeti egységekre tagolédik:

a) Kabinet Iroda
b) Jegy®i Iroda
c) lgazgatési Iroda
ca) lgazgatasi és Szocialis Csoport
cb) Okmanyiroda
d) Gazdalkodasi Iroda
da) Koltségvetési Csoport
db) Adocsoport
e) Miiszaki és Kommunalis Iroda
ea) Hatésagi Csoport
eb) Varosizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport
f) Gyamhivatal
g) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenil a jgggnyitasa ala tartozoé:
ga) jogi referens

A szervezeti dbra a szabdlyzat 1. mellékletét képez

2.) Tagozodas szerinti 8bb feladatok
[rodavezeibk
Az irodakat — amelyek tobb esetben csoportokra léaigak — az Irodavezék
iranyitjak.
Az Irodavezaik hatarozatlan isfe sz0l6 vezéi megbizasukat és munkakori leirasukat
a Jegy#atol kapjak.
Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybamaéllés kételesek egyuttikddni a
feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatalon belijogszabalyoknak és a veiet
dontéseknek megfel@n onallé feladatkdrrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az Ugyiitéz2s az Ugykezék latjak el a koztisztvisél
feladatokat.

Az Irodavezeipk altalanos feladatai:

* Figyelemmel Kkiséri a kozponti és helyi jogalkotastzikség esetén
kezdemeényezi, illetve ékésziti a helyi jogszabaly modositasat.
* Felebs az iroda egészének munkajéért, annak szakgagszeti mikodéséert.



Gondoskodik az irodan bellli célsgietmunkamegosztas kialakitdsarél, a
hatékony munka végzégér

Gondoskodik a munkakori leirasok naprakészen tmd§s meghatarozza a
helyettesités rendjét.

Felebs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenkémpott feladatok
szakszdf dontés dikészitéseért, s hatadioen tortéd végrehajtasaért.

Gyakorolja a Polgarmester és a Jdgyaltal meghatarozott koérben a
kiadmanyozasi jogot.

Elokésziti a feladatkdrébe tartozo testiledieljesztéseket.

Koteles részt venni a Képvigelestilet Glésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitémérdoskodik.

Ellenérzi a munkaid, tigyfélfogadasi iével kapcsolatos intézkedések betartasat.
Kozremikddik a  teljesitménykovetelmények  meghatarozasabarm,
teljesitmenyértékelésben és a koztisztvisehindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, edgyés kittatasok biztositasara,
jutalmazésra, kitintetésre, illetve elistheim adomanyozasara, szikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra.

Részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban.

Felebs az iroda vonatkozasdban az adatvédelem, és zdatiig, tovabba a
tiz- és munkavédelem szabalyainak betartdsaeért.

Rendszeresen beszamol az iroda tevekeny&légédegydnek, igény esetén
kozvetlenil a Polgarmesternek, Alpolgarmestereknek.

Minden évmarcius 31-ig az iroda dolgozoit éritit szabadsagolasi Utemtervet
elkésziti, engedélyezi az évi rendes szabadsaghgeatelét.

Az Uqgyintézék altalanos feladatai:

Felebs a feladatkorébe utalt és szdméra a munkakoéskedn megfogalmazott
Ugyek torvényes és partatlan intézéséeért, a mumkigiésban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatadie tortérh végrehajtasaért.

Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmestereklegyd, az Aljegyd,
tovabba az Irodavezetltal meghatarozott eseti feladatok végrehajtdsard
Felebs a dontések &készitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.
Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

Az Ugykezebk altalanos feladatai:

Feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapj@gzi.

Koteles a szakmai felettese altal meghatarozogidégbkat elvégezni, a hivatali
Ugyintézés hatekonysagabstgiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktaldtasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

A fizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

» A Hivatal tisztan tartasat és aikdését disegit) feladatokat latnak el az e kérbe

tartoz6 munkavallalok (gépkocsiveégeportas, takaritok, telefonkdzpont kedel
akik a Jegyéi Irodahoz, mint szervezeti egységhez tartoznaleéskenységuket
a gondnok iranyitja.



3.) A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai kérében koételegsegiteni eldsorban a térvényesség
betartasat, a Képvisetestilet rendeleteinek és hatarozatainak végéséjt az
allampolgari jogok érvényesuléseét.

A Hivatalnak az ugyintézés soran torekedni kell:

» az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalagngre juttataséara,

» a hatékony, humanus, gyors tgyintézésre, az Uggsidataridk betartasara,

* az ugyintézeés szinvonalanak emelésére, az Ugymjegszabalyi kereteken belll
tortérd egyszelisitésére,

* a gyakrabban é&fordulé allamigazgatasi Ugyekben az lgyfelek fetkiftségét,
tajékoztatasat irasban is6segit szérdlapok, irat- €s nyomtatvdnymintak stb.
biztositasara.

A Hivatal feladatai a Képviseb-testilet miikddésével kapcsolatban:

A Képviseb-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végreltajtas

Az egyes irodak ugykorét erinképviseb-testileti ebterjesztések keszitése.

A képvisebk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokkematkoz6 hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

A képvisebk munkdjahoz szilkséges tajékoztatas és Ugyvitetrekdikodés
biztositasa.

A Keépviseb-testulet niikodésének adminisztrativ o&kszitése, technikai
feltételek biztositasa.

A _Hivatal feladatai _a Képviseb-testiilet bizottsdgainak _és a _kisebbségi
onkormanyzatainak mikodésével kapcsolatban:

« A Képviseb-testilet illetékes bizottsdga és kisebbségi Onkoynata
véleményenek kikérése a testlletitetjesztésekkel kapcsolatban.

* A bizottsdg és kisebbségi onkormanyzaitkidéséhez sziikséges tajékoztatas
megadasa és az ugyviteli adminisztrativ segitsg@syszikség szerint.

» Egyuttmikodési Megallapodas alapjan az abban részletezstteknt ellatja a
ruszin, német és cigany kisebbségi onkormanyzatajladasi feladatait.

4.) A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak) és a szervezedgységhez
kozvetlenll nem tartozo koztisztvisdl részletes feladatai

Kabinet Iroda

Kdzoktatasi intézményekkel kapcsolatos fenntar®jegysi feladatok ellatasa:
* az 6vodai, iskolai beiratkozasol6készitése
» a gyermekek iskolai elhelyezése,
* az intézmények pedagogiai programjanak, szerveézetiikdodési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jovahagyasanakletszitése,
» figyelemmel kiséri a tankotelezettség teljesitesdézkedést kezdeményez ennek
érdekében,



* magantanuldi jogviszony létesitésenek figyelemnisdiése,

» az iskolaba jaras elrendelése,

» képzési kotelezettség igénybevételének elrendelése,

» a kozoktatasi intézmeények vedigbalyazati eljarasanak lefolytatasa,

» pedagodgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajedstigyelemmel kisérése,

» vezeti az iskolai életmodra, cékszitésre kotelezett és a tankotelezett tanulok
nyilvantartasat,

» atelepllés szifitkbzoktatasi, esélyegydisegi tervek elkészitése, felllvizsgalata,

* acsoport és osztalyletszamok alakulasanak figymlerkisérése,

* intézményi atszervezésekhez kapcsolodo fenntaititédek dlkészitése,

 ellendrzi a normativa igényléseket és elszamolasokab\&bbitja a Gazdalkodasi
Iroda felé,

* érettségi vizsgakkal kapcsolatos korzetkdzponiijéifeladatok ellatasa.

A koézmivelddéssel kapcsolatban ellatand6 feladatok:
* a kodzmivelédeési intézmények fenntartdi irdnyitdsaban valowétst,
* a kozmivelédési intézmény vez&t palydzati eljarasdnak dlészitése,
lebonyolitasa,
» varosi rendezvények szervezésének segitése,
» intézményszerkezeti valtoztatasoklalszitése,
o kdzremikodik az intézményi éves koltségvetés dsszealbtsa

Ifjlusaggal kapcsolatos feladatok:

» Ellatia a gyermekek és fiatalok érdekében végéefedadatokat €és megoldasi
lehetiségeket keres a korosztaly problémaira.

» Szervezi és ébegiti a telepulésen thdds, az ifjusagot sedit onkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékedysnek koordinaciojat.

» Az érintett korosztalyt foglalkoztaté problémak itektében ismeretterjesgt
felvilagosito, és sedittevékenyseg végzeése.

e Tamogatja és 8beqiti az ifjusag Onszervé@rését.

» Elésegiti az Alkotmanyban, a gyermekeket és az ifjgségnt térvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek ismegtetését és érvényre
juttatasat.

» Kezdeményezi, apolja és koordinalja az e tevékaygtséring beld (telepiilési) és
kilsd (megyei, regiondlis, orszagos) kapcsolatokat, gégomasokat szerez a
telepulés ifjusagi feladatainak ellatdsahoz, a gslaki ifjasagi munkahoz.

» Kapcsolatokat épit és szervez az ifjisagot &rintézmények és civil szervezetek
kozott.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

* A helyi sporttevékenység tamogatasa.

» A diak-, szabadiél és versenysport feltételeinek megteremtése, digtvitasa.

» A Hivatal altal szervezett sportrendezvények sza¥ge, koordinalasa.

» Kapcsolatokat épit és egyutikbdik a helyi sportegyesiiletekkel.

» Egyuttmikddik az iskolai sporttevékenység feltételeinek tasgmtésében,
fejlesztését célzo kezdeményezésekben.

» Segitséget nyujt a teleptlésen megrendezésreokspdlrtesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.



Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

Testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

Kapcsolatot tart kilfoldi partnerekkel, testvéngrdivatalokkal, lebonyolitjia a
szikseéges levelezést, forditasi €s tolmacsolaaidebkat lat el.

Kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiakkédziikre a polgarmester programjat
rendelkezésre bocsatja.

Kapcsolattartas a Varosmarketing Tanacsado Tegliletunkajanak segitése.

Egyéb feladatok:

A kitiinte® és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélés@likészitése

Bursa Hungarica Fealsktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatkészitése,
lebonyolitasa

Iskolatej Program ékészitése, lebonyolitasa

Human Bizottsag Uléseéirjegyzokonyv elkészitése

Jegy#i Iroda

Testlletek és bizottsagokikodése:

Osszedllitja a Képvisgltestilet munkatervét.

Elldtja a Képvisedi-testiilet, a bizottsagok, szikség szerint a helgedbségi
onkormanyzat uUléseinek diieszitését, gondoskodik a testlleti, bizottsagi
napirendek, meghivok dsszedllitasaral.

Gondoskodik a meghivokban szetepbpirendek éterjesztéseinek befpésenl,
rendszerezésélr szilkség szerinti sokszorositasarol és az aehteeszére tortén
megkuldéséil.

Jegydkonyvet készit a testlleti, tovabba a Pénzlgyi ézd@sagi Bizottsag
Uléseibl, sziukség esetén egyéb uleséKfellgyel bizottsagi, intézmeényvezit
helyi védelmi bizottségi, kisebbségi 6nkormanyzs#ti).

A Képviseb-testilet Glésenek jegkonyvéldl kivonatolja a hozott hatarozatokat.
Nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, réste&i6l, azt az érintettek részére
kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek kihirdet&der

Gondoskodik a Keépviséitestilet és valamennyi bizottsag ulésekészult
jegyzokoényvek ebzetes torvényességi elleuéséél és azok Borsod-Abadj-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére toétdmegkildéséil.

Mukodteti a TERKA programot és a testileti jegianyvek felterjesztésével
egyidejileg a TERKA rendszerrel keészitett elektronikus utadrtérd
adatszolgéltatasrol is gondoskodik.

Elldtja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szetke foglalasat, tovabba a
A Képviseb-testilet jegyékonyvéldl, igény szerint a  bizottsdgok
jegyzokonyvélbl, a dontésekil adatot szolgaltat a képviskl részére, illetve
kozérdelki adatot szolgaltat mas személyek részére.

Havi rendszerességgel jelentést készit a lejartéaridefi hatarozatok
végrehajtasarol.

Gondoskodik a képvisgk és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elsasarol.
Gondoskodik a testlleti jeg§kdnyvek bekodtésének folyamatos nyomdai
elokészitésdil — oldalak sorszdmozéasa, tartalomjegyzék készétbse- .
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* Nyilvantartast vezet a Képvisetestiilet altal adomanyozott kitlintetésikr

Tisztségvisék munkajat segif feladatok:

o Kozremikddik a tdmegkommunikacios szervekkel (sajté, rad@levizio), vald
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében

o Kozremikodik kilénbdsd fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban.

e Szikség esetén adatot, informéaciét szolgaltat akordmanyzat és szervei
miikodésével kapcsolatban.

» Kozremikddik a varosi Unnepségek, egyéb rendezvények ezeseben,
lebonyolitasaban.

 Ellatja az adminisztrativ feladatokat — tgyiratkéze ligyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa, stb. —

Személyzeti és munkatgyi feladatok:

» Kiallitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszony ésinkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megszésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

» Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos felakito- palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolas, tamogatas igénylése, stb. —

e Elldtja a koztisztviséi munkakorok betoltéséhez szikséges palyazatok
elokészitését és gondoskodik ezek meghirdetésér

 Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével@zésével kapcsolatos feladatokat.

» Szervezi a kézigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgarugykezeali vizsgan vald
részvetelt.

» Ellatia a személyi anyagok nyilvantartasat, gonddgk az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol.

« Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvasi”.

* Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztéaét részére a koteléen ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybeizsgalatokat.

* Felméri és nyilvantartia a képethyelstti munkavégzéssel oOsszefliggésben a
védsszemiiveq juttatasra jogosultak, illetve juttatastémaesidk korét.

» El6késziti és nyilvantartja a tanulmanyi szetéseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestlését.

o Kozremikodik, eés figyelemmel kiséri a koztisztviskl teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és antaielését.

» Ellatia a koOzszolgalati adatnyilvantartas vezetéset teljesiti a szukséges
adatszolgaltatast.

» Elokeésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhoZiz6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos fetdha.

» Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételatlerbrzi azok havi zéarasat,
gondoskodiksrzéseél.

* Munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa.

Informatikai feladatok:
 Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatékodéseét, a Hivatalon belll a
jogtiszta szoftver hasznalatat.
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Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezégeigramok fejlesztésére.
Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

Uzemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodikakzatot érirt hibak
kijavitasarol.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

Elkésziti az informatikai eszkdzok, alkalmazasokszmaélatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatdsar

Gondnoksagi feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szikseégesotmpkozoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja.

Gondoskodik a kiildemények postazasardl, illetvd&sizéséil.

Biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napiklkal, szakkényvekkel valo
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a takaritas, porta-észolgalat, telefonkdzpont ellatasarol.
Gondoskodik a testlleti, bizottsagi Ulések, egyéhdezvények megtartdsahoz
szikséges helyiségeékr targyi, technikai feltételek -.

Gondoskodik a  Hivatalban |18v telefonok, faxok, fénymasoldk
miikodokepessegét.

Gondoskodik az illetékes hatésagok altabirel biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetéisér

Vezeti a bélyegz nyilvantartast.

Elldtja a Hivatal hasznalatdban &\gépjarniivek lUzemanyag felhasznaldsanak
elszamolasat, gépkocsivedletuldra elszamolasat.

Gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiletek Kisddarbantartasi munkainak
elvégzéséil.

Iktatasi feladatok:

Elvégzi a Hivatalhoz beérkéz posta bontadsat, nyilvantartasha vételét,
csoportositaséat szignalashoz.

Ellatja a k6zponti iktatassal, irattarozassal, jetéssel kapcsolatos feladatokat a
kilon szabalyzatban foglaltak szerint.

Kezeli a kézi és kozponti irattarakat.

Elkésziti az éves hatésagi statisztikéat.

Iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatokastatak rendje:

Hétfotol- csutortokig

11.00-12.00 Ugyiratok atadasa iktatasra

Postazando kildemények leadasa

15.00-16.00 Irattarozand6 Ugyiratok leadasa

Egyeb kérések, egyeztetések

Péntek

10.00-11.00 Iktatando, irattarozandé Ugyiratsdiasa

Postazando kildemények leadasa
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Egyéb feladatok:

» Ellatja az orszaggdyesi és helyi dnkormanyzati valasztasok, valamikisebbseégi
onkormanyzati valasztasok, az Eurépa parlamentiszéhsok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezeések dlatszitesével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

 Ellatja a birésagi UIn6kok valasztasanakébzitésével kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik a kbzérdékadatok megjelentetesér

» A feladatkorét érirtten elkésziti és aktualizalja a belszabalyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, ddietartatasarol:

- Ugyiratkezelési szabalyzat

- kozszolgalati szabalyzat és a mellékletét kémedetéria szabalyzat
- kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat

- kozérdeki adatok kozzétételére vonatkoz6 szabalyzat

- vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyzato

- aHivatal SZMSZ-e

- kiadmanyozasi utasitas

- vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarol szokitasa

lgazgatasi Iroda:

lgazgatasi és Szociélis Csoport

Szabalysértési tgyintézéssel kapcsolatos feladatok:

* elozetes intézkedések

* bizonyitasi eljaras lefolytatasa (targyalas tamaka targyalas medzésével)
hatarozathozatal (marasztalé vagy megszéintet

 jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések (kifogasibiradlasa, fellebbezések
felterjesztése)

» végrehajtasi eljaras lefolytatasa (a meg nem fizgiénzbirsag addok modjara
tortérd behajtasanak elrendelése, amennyiben deBgtvan ra, kdzérdékmunkara
tortérd atvaltoztatasa, intézkedés elzarasra térédwaltoztatas irant)

* nyilvantartasok vezetése

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:
* helyszini szemle, targyalas tartasa
 birtokvédelmi Ugyeket éritit hatarozatok meghozatala (kotelezést tartalmazé
dontés, elutasitas vagy egyezség jévahagyasa)
* birdi Ut igénybevételének lelistgébl vald tdjékoztatas

Anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:
* a szilletési, a hazassagi, a bejegyzett élettanscsk#iok valamint a halotti
anyakonyvek vezetése
* a szlletési, a hazassagi, a bejegyzett élettanscsk#tiok valamint a halotti
betirendes névmutato vezetése
» utélagos bejegyzés teljesitése a szlletési, a $wgiasa bejegyzett eélettarsi
kapcsolatok és a halotti anyakényvben
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hadzassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsol@tesitésénél  tortén
kozremikodés (jegyékonyv felvétele, innepi szertartas)

kilfoldon tortérd hazassagkodtéshez szilikséges tanusitvany irantilemére
tovabbitasa a felettes szervhez

igény szerint csaladi események tarsadalmi meglésep soran tortén
kozremikodés

utélagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és dtateveészére tortén
megkuldése.

eléirt adatszolgéltatas teljesités

a szamitogepes ASZA program alkalmazasa

a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziilletés valtoztatdsa esetén: a
kérelmek atvétele, leellérzése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatégmes
jegyzokonyv felvétele, intézkedeés a valtozas anyakonywbegro atvezetése irant)
allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos feladatdkanf@olgarsag megszerzésére
irAnyuld nyilatkozat, kérelem, tovabba az allampodggrol lemondd nyilatkozat,
valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadastir kérelmek felterjesztése,
Ugyek ebkeészitése eskutétel lebonyolitasahoz)

hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok (sziiledazassagkotés, halaleset)
az ASZA szamitégépes programon belil a Férum éseweled rendszer
folyamatos figyelemmel kisérése

Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelésdsaolgaltatas teljesitése
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetés
személyes adatok védelme

lakcimfiktivalasi tgyekkel kapcsolatos feladatok&gfjzokonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatarozathozatal)

Hagyatéki Ugyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, fielvétel, adod-és értékbizonyitvany
beszerzése)

hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa

hagyatéki leltar és mellékleteinek kozje§yészére tortéhtovabbitasa

Jegydi hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

védelembe vételi eljards lefolytatdsa (targyaldstasa, hatarozathozatal,
fellilvizsgalat)

csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos Ugyistéefes hatalya apai elisnder
nyilatkozat felvétele)

azonnali intézkedést igérylesetben a gyermek ideiglenes hatélyu elhelyezése
kilon éb masik sziinél, mas hozzatartozénal, mas alkalmas személilletV,e
nevebszubnél, vagy gyermekotthonban

kilon jogszabalyban meghatarozott esetekben Ggymdnd eseti gondnok
kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, muijkaak megallapitasa
jegyzokonyv felvétele nemzetkozi vonatkozasu tartasdinigérvényesitésében

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményilé j@gosultsaganak
megallapitasa
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» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben réézggiimek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartozd kiegészigyermekvédelmi tdmogatasra valo
jogosultsaganak megallapitasa

* dontés a csaladi potlék természetbeni formabanéntdrinyldjtasarol és az
iskolaztatasi tamogatas folydsitasanak felfliggesite valamint az ezen ellatasok
felhasznalasara kirendelt eseti gondnok elszamud&s&lfogadasardl, a dontés
felllvizsgalata

» Ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsdg megtkgpi

Egyéb igazgatasi feladatok:

» hatOsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasaptameghallgatasa

 hirdetmények kiflggesztése, a hirdetményekkel kaptss észrevételek

* jegyzokdnyvben tortét rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele

* taldlt targyak atvétele, nyilvantartas vezetésdalalt dolog jogosultnak tortén
atadasa, a dolafyzése, értékesitése

 a lakascélu allami tamogatasokhoz kapcsolédé fedyataskorbe tartozé feladatok
ellatdsa, a tamogatott ingatlant tethgklzalog felfliggesztésére, atjegyzésére,
torlésére vonatkozé kérelmek atvétele, hatarozathbz

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:
» az Egészségugyi és Szocidlis Bizottsag Uléseirzfigynyv vezetése, hangszalagrol
tortérd leirdsa
* eloterjesztések, hatarozatok, levelek irasa
* postazas
* az lgazgatasi Iroda valamennyi terliletén az Ugy@gdatékony segitése
* iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa

Szocidlis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli ésntészetbeni ellatdsokra vonatkozé valamint

a torvény vegrehajtasara kiadott jogszabalyokbamkoimanyzati rendeletekben foglalt
feladatok ellatasa

A polgarmester hataskorébe tartozé szocialis rdszaltsagtol fuggé ellatasok:
» atmeneti segély a szocialis torvény 7. § (1) be&sedlapjan
» temetési segély
» kbztemetés

A felsorolt Ugyekkel kapcsolatban kérelmek, a segks igazolasok, nyilatkozatok,
dokumentumok atvétele, hidnypotlasra felhivds, agyeki dontésre &készitése,
k6zremikddés a dontés végrehajtasaban.

Az Egészsegugyi és Szocialis Bizottsag hataskorébetozd szocialis raszorultsagtol
fliggé ellatasok:

* lakasfenntartasi tamogatas

* atmeneti segély

» addssagkezelési tamogatas
 rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas
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Felsorolt tgyekkel kapcsolatban a kérelmek valarairdziikséges mellékletek, igazolasok
atvétele, ellebrzése, hianypotlasra felhivas, az Ugyek dontésikéstitése, a bizottsagi
Ulésen az Ugyek @&terjesztése, a hatarozatok postazasa, kdk@dés a dontés
végrehajtasaban.

Bizottsagi Uléseken jegykonyvvezetés.

A jegyzé hataskdrébe tartoz6 szocialis raszorultsagtol flidggellatasok:

* idéskoruak jaradéka

* aktiv koruak ellatasa

* a szocialis torvény. 41.8 (1) bekezdésében és A 83/1) bekezdésében foglalt
apolasi dij

» kdzgyogyellatas

* egészsegugyi szolgaltatasra val6 jogosultsag

» sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési émuényeivel kapcsolatos
feladatok ellatasa

» hadigondozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa

Felsorolt Gigyekkel kapcsolatban a kérelmek és &segjes mellékletei atvétele, ellerése,
hianypotlasra felhivas, mas szerv megkeresése,iafisoprogrammal valé egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatds megszintetésgogosulatlanul €s rosszhiszesn
igénybe vett ellatas megtéritése.

Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

Szocialis ellatasok elbirdlasahoz szikséges vatarhaidsagi megkeresésekre toéten
kérnyezettanulmany készitése.

Jogszabalyban @&t nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatoktisa.
Statisztikai adatok feldolgozéasa, 6sszefoglalintélsek készitése.
Szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feldjélata, aktualizalasa.

2011. julius 1. napjaig az illetékességi terilethiertozd gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatd tevékenységekre valamint a szocialislgsttatasokra vonatkozo kodési
engedélyezéssel kapcsolatos feladatok:

* miikodési engedélyek kiadasa, modositdsa, visszavonasa

» szlkség esetén a fenntart kotelezése a szolgadtialdahagyasara.

* a mikodés személyi és targyi feltételeinek, akidés jogszdiségének, a szocialis
szolgéaltatasra valé jogosultsag megallapitasandletleg az intézmeényi
jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok megtartasanak@ltése, felllvizsgalata

* éves Utemterv készitése

Folyamatos egyuttitkddés, kapcsolattartds a Csalad$e§#t Pedagdgiai Szakszolgalattal, a
Gondozasi Kozponttal, az allaskeks ellatasa érdekében a Munkatgyi Kozpont
Kirendeltségével.
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Okméanyiroda:

Feladatok a polgarok személyi adatainak és lakciraén nyilvantartasaval
kapcsolatban:

az illetékességi tertleten lakcimmel rendetkpalgar adatainak, adatvaltozasainak
nyilvantartason tortéhatvezetése

a korzetkbzponthoz tartozo telepilésekreérkesd bizonylatok feldolgozasa,

az elkészult lakcimigazolvanyok valamint a feldagt bizonylatok tovabbitdsa

a kulfoldsl hazatéé polgar személyi azonositéval toréérellatasaval, annak
modositasaval, illetve visszavonasaval kapcsofatadatok

a lakcimbejelentés tudomasulvételével Osszéfugig foku hatdésagi feladatok
(adatrogzités, adategyeztetés, szikseég esetemavatdej lakcimigazolvany kiadasa
vagy kiadasanak megtagadasa)

a torvényben meghatarozott feltételek fennallasteesadatszolgaltatas

szemeélyes adatok védelme

cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa

a polgar azon bejelentésével kapcsolatos feladat@zerint a Magyar Koztarsasag
terlletét a kulfoldi letelepedés szandékaval elfagiletéleg, harom hénapon tal
kulfoldon tartozkodik

alapiratok kezelése

Feladatok a személyazonosito igazolvannyal 6sszagfiatosagi Uigyintézeés soran:

a személyazonosité igazolvany iranti kérelem sadaiok egyeztetése

dontés a személyazonositd igazolvany kiadasar@dakidnak megtagadasardl,
valamint visszavonasarodl, a talalt személyazonagéttolvanyok visszaadasa

a szemelyazonosito igazolvany lgyintézéseével kdgosoalapiratok felterjesztése

a bevont illetve leadott allandé és ideiglenes stgazonositdo igazolvany
jegyzokényv (tjan tortéi leselejtezése majd megsemmisités céljabdl drtén
tovabbitasa

elkésziilt személyazonositd igazolvany atadasat wi@aany érvénytelenitése

Feladatok a mozgasaban korlatozott személyek pakioligazolvanyaval tsszefidg
Ugyintézés soran:

a parkolasi igazolvany kiadasaval, cseréjével, asaital kapcsolatos feladatok
ellatasa (kiallitasa, tigyfél részére totiéradasa)

jegyzokonyv  készitése elveszett, eltulajdonitott, megsiiln parkolasi
igazolvanyokkal kapcsolatban

leadott igazolvanyok szamitogépes rendszerbemtonylvantartasa

Feladatok a kozlekedési igazgatassal kapcsolatban:

0j és hasznalt jartnelss forgalomba helyezése (forgalmi engedély és remit#aa
kiadasa, torzskonyv &llitas kezdemeényezése)

a jarmivek tulajdonjog valtozasanak nyilvantartasba vétele

a jarmtivek forgalombdl tortéd ideiglenes, atmeneti €s végleges kivonasa, istmétel
forgalomba helyezése

rendszamtébla potlasa, cseréje

ideiglenes rendszamtabla kiadasa
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a forgalmi engedély, illetve torzskdonyv adataibad@llt valtozas nyilvantartasba
vétele

miiszaki adatok valtozasainak hivatalos bejegyzése

Uzembentart6 bejelentésének, valtoztatasanak nyixtasba vétele

banki, pénzugyi, riiszaki korlatozasok hivatalos bejegyzése

forgalmi engedély cseréje, pétlasa

hatdsagi Uigyintézés mas szerv megkeresése alapjafiréég, adéhatdsag)

Feladatok az utlevél Gigyintézéssel kapcsolatosan:

kérelmed személyes adatainak egyeztetése

arckép, sajat keéizalairas valamint ujjnyomat vétele és rogzitéseanstdgépes
rendszerben

kiskori gyermek esetén a slitdrvényes képvisélbeleegyeé nyilatkozatanak
rogzitése

az utlevélkérelem elektronikus uton tordovabbitasa

hatarozat meghozatala az ti okmany kiadasanak agedésarodl, illéleg
visszavonasarol

az allampolgar hazautazasat kdvéd napon bellil az ideiglenes maganuitlevél
atvétele.

a talalt atlevél atvetele, tovabbitasa

elveszett, ellopott, megsemmisilt Gtlevéjegyzékdnyv felvétele és tovabbitasa
elkészilt uti okmanyok atadasa, lejart okmanyolégytelenitése

Feladatok a jarmivezetésre jogositdo okmanyok kiadasaval kapcsolatban

vezebi engedély els alkalommal tortéé kivaltasanal a gyartas kezdeményezése
Ujabb vezetési jogosultsagi kategbéria megszerz&dmjegyzése

egészségi alkalmasséag lejarta miatti csere

vezebi engedély poétlasa

kulfoldi hatésag altal kiallitott vezét engedély honositasa, EU-s jogositvanyok
cseréje

nemzetkdzi vezét engedély kiadasa

ideiglenes vezét engedély kiadasa

eltiltas, visszavonas feldolgozasa (rogzités, batthozatal)

Feladatok az egyéni vallalkozdi igazolvanyokkal kaplatos Ugyintézés soran:

ugyfélkapuval nem rendelkézugyfél Ugyfélkapu regisztracidjaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

a személyesen megjelent ugyfél tajékoztatasa aktrabikus Ugyintézeés
szabalyairdl, a vallalkozas inditdsanak éegkdadésének alapuétszabalyairdl,
kérelmének feldolgozasa

a vallalkozoi tevékenység megkezdésének bejelergbss valtozas (tevekenységi
kor bovités, torlés, telephely obités, torlés, személyi adatok valtozésa,
fotevékenységi kor valtozasa, székhely valtozasaszauhd valtozasa) bejelentésével
illetve a szineteltetéssel és a megszintetéssetsiapos bejelentésekre
rendszeresitett és elektronikusan kitoltokapok ellerbrzése, esetleges hibak esetén
a bejelent értesitése

a bejelentésre szolgaldirlap pontos Kkitbltése esetén igazolas kiallitasa és
elektronikus uton torténtovabbitasa az tgyfél részére
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 az egyéni vallalkozé6 addszamanak és statisztikd@impdének elektronikus
rendszeren keresztil torteheszerzése

» az egyéni vallalkoz6 adatainak elektronikus Gtatétd tovabbitasa a nyilvantartast
vezet Kozigazgatasi és Elektronikus KdzszolgaltatasokpgGmti Hivatalanak

» az ugyfél kérelmére vallalkozdéi igazolvany kiakisa

» avallalkozas megkezdése valamint gyakorlasa jotisegének hatosagi eli@zése

» éves ellefirzési Utemterv készitése

» hatésagi bizonyitvany kiallitasa illetéekesség eseté

« vallalkozoi igazolvany cseréje (elvesztés, megsesiilés, ellopas miatt)

Ugyfélkapu regisztracioval kapcsolatos feladatoki&sa:
» kérelmed személyazonossaganak elierése
» kérelmed nyilatkoztatasa a személyes adatok kezeléséhéntdrozzajarulashoz.
» kérelem alapjan az adatok szamitogépes programaibevitele, regisztraciod

Gazdalkodasi Iroda

Adocsoport

* helyi add (ipaiizési ado, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgazgavitasa,
ellensrzése, fizetési meghagyasok készitése,

e gépjarntiadd hatarozatok készitése,

« talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

* minden addénemben a kotelezettségek nyilvantartbsfizetések lekényvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sséksjelentések keszitése,

» szabdlysértési és mas hatésagok altal kimutatst@dpdk, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményesbéigszajelzés készitése,

» addhatralékok és idegen hdliykimutatott tartozasok behajtasa,

» hagyateki igyekben és mas hatdsag megkeresésatiaimériekbecslés keszitése,

» addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

* helyi adorendelet médositasanaékélszitése.

Koltségvetési Csoport

» a képvised-testillet, a bizottsdgok, a tisztségvikehataskorébe tartozd pénzigyi-
gazdasagi dontéselkokeszitése,

* a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a vadves koltségvetésének
megtervezése, elkészitése,

» az éves es hosszabb tava pénzigyi koncepciok kidatgval kapcsolatos
feladatok,

 a testulet altal elfogadott éves pénzlgyi terv gbgjtasanak felligyelete, a hivatal
és az intézmények vonatkozasaban,

» a koltségvetési szervek pénzellatasa,

* a kimerb szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kdvetehdedkjtasa,

» a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli readbkitasa,

» a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi Edé\haromnegyed éves és éves
informacio szolgaltatasa az allamhaztartas szamara,
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» az onkorményzat zarszamadasanak elkészitéséveddiams feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolasdmlzormanyzat koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése,

« az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi és az AFA-valpdsolatos adoalanyi
feladatok,

* a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatolgmiat a targyi eszkdzok
nyilvantartdsanak vezetése,

» a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak veeeté

 az iroda tevékenységi korehez kapcsolodd jogszekidn meghatarozott
onkormanyzati feladatok, illetve a jegyegyéb pénzigyi-gazdasagi feladatai,

» kdzmifejlesztési hozzajarulas igénylése- kiutalasa,

» a Kozkincs palyazathoz kapcsol6do kamattamogaés/i§se-elszamolasa,

» alétszamcsokkentési palyazat elkészitése-elszamola

* hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa,

» valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtesgnetdasa, kifizetése

* tartasdij megélegezés nyilvantartasa,

» Onkormanyzati hatarozatban megallapitott pénzeldki&iutalasa,

» szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

» a Hivatal eszkozeinek nyilvantartasa, leltarozédgkelése, selejtezése,

* pénzlgyi szigoru szamadasu bizonylatok kezelégeftbagi tagok tiszteletdijanak
szamfejtése, utalasa,

» gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

» normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszasmla

» a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késeielszamolasa,

» cafetéria juttatasok (elemek) beszerzése, eloszetdaez kapcsolodo pénziigyi
elszamolas,

Miiszaki és Kommunalis Iroda

Hatésagi Csoport

Elsofoku épitésugyi hatdésagi jogkorébefilletekességi teruletén, tovabba illetékesseégi
terlleten kivul Kkijelélés alapjan) eljarva lebonyjal az egyes eépitményekkel, épitési
munkakkal és épitési teveékenyseégekkel kapcsolddtbiaepitésigyi hatdsagi engedélyezési
eljarasokat, kotelezettségeket:
» Elvi épitési engedélyezési eljarés.
« Epitési engedélyezési eljaras, egyssitett épitési engedélyezési eljaras.
« Osszevont épitésiigyi hatosagi eljaras.
* Bontasi engedélyezési és bejelentési eljaras.
* Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras.
* Fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitgsdély. A fennmaradasi engedély
megadasaval egyidagg épitésiigyi birsag kiszabasa.
* Bejelentési eljardsok (épitési tevekenyseg, haatba@létel, bontas bejelentésének
nyilvantartdsba vétele). A bejelentett épitési kengség ellebrzése.
* Kijelolés alapjan illetékességi terlleten kivil edélyezési, bejelentési eljarasok
lefolytatdsa.
e Szakhatdsagi kozrerkodés telekalakitasi, 6rokségvédelmi, ipari-kerdskai és mas
hat6sagi engedélyezési és bejelentési tigyekben.
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Adat, tény, allapot igazolasa, hatosagi bizonyiyJéallitasa.

Epitésiigyi hatdsagi ellérzések.

Epitésrendészeti és kotelezési eljarasok lefolsgatéégrehajtasi eljarasok.

Epitésiigyi hatdésagi kotelezések (elrendélhaitelesen elrendelent).

Hatésagi kotelezettség esetén az elrendelt §sgés végrehajthatd kotelezettség
ingatlan-nyilvantartasba tortémejegyeztetése.

A kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelezbtire hatdsagi uton a munkalatok
elvégeztetése.

Hatésagi, engedélyezési, bejelentési és kotelegbdiasok soran az épitésigyi
hatarozathozatalhoz szikséges tényallas tisztazAsamelyszini ellefrzések
elvégzése (jegykonyv felvétel, fényképfelvételek készitése).

Az épitési munka folytatasanak megtiltdsa, ha abdytalanul, vagy pedig az
allekonysagot, az életet és egészséget a koz- gggpomaiztonsagot veszélyezet
maodon tortenik.

Epitési engedély nélkil vagy attol elién, az épitési engedély és bejelentés nélkiil
végezheai épitési munka esetében az altalanos éfvéiyeled épitésigyi €lirasok
megsertésével tortdn épitési  tevekenység megeése, felkutatasa és
megakadalyozasa.

Epitmény, épitményrész hibainak, hianyossagainajsmimtetésére valo kotelezés, ha
azt rendeltetésszerés biztonsagos hasznalatra nem alkalmas maédoettériimeg,
vagy ezaltal az ingatlanban az allékonysagot, &tetlés egészséget a koz- és
vagyonbiztonsagot veszélyezidtilapot keletkezett.

A beépitési, helyrehozatali és belltetési koteteggt elrendelése és a végrehajtas
ellendrzése.

Fentieken tul az efdoku épitéstigyi hatdésag:

Nyilvantartasokat vezet az épitésiugy korébe tarttedékenységek elldtasdhoz
szilkséges azon terlleti, tarsadalmi, kornyezetmészeti és fiszaki adatokrol,
amelyeket a telepllésrendezéshez és a tervezéstlamint az épitésugyi hatdsagi
tevékenységhez jogszabalyban oimbk, illetékességi terlletenként, illetve
telepllésenként.

Gondoskodik az épitett kornyezet alakitasarol éeméetl szold 1997. évi LXXVIII.
térvényben, valamint az épitésigy korébe tartoae®diatosagi nyilvantartasokrol
sz0l6 255/2007. (X. 4.) Korm. rendeletbendidl nyilvantartasok illetékességi
terlletenkenti, illetve telepulésenkénti vezetéis&tatisztikai jelentéseket készit.
Nyilvantartast vezet az épitési engedélyezésre Uty épitészeti iiszaki
tervdokumentaciokrél, azok egy példanyat elhelgetarvtarban.

A tervtarat kezeli és a benne #&vmiszaki terveket és dokumentumokat az
eléirdsoknak megfeléen megrzi.

Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

Az Uzletek niikbdési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevekgeis
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositésszavonasa, Uj Uzletkorrel tortén
bovitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartaszéd@tele az Onkormanyzat
honlapjan.

Az Uzletek niikddésével kapcsolatos egyéni- és kozéidelelentések kivizsgalasa.
Vasérldk konyvének hitelesitése, nyilvantartasa.



21

» Kereskedelmi és vendéglatdizletek hatésagi @&lse, ideiglenes ill. végleges
bezaratdsa, éjszakai nyitva tartds korlatozasazal@s koteled nyitva tartas
megéllapitasa.

» Uzletfeliratok, fogyasztok  tajékoztatasat szolgalkozlemények  nyelvi
kovetelményeinek ellémzése.

* Mozgoarusitas engedélyezése.

» Statisztikai jelentések elkészitése akodd Uzleteksl, a bekdvetkezett valtozasokrol
(Uj Gzletek, megdmt Uzletek, tUzletkdri mbédositasok).

* Nyilvantartja a vendéglato lzletekben Uzemeltetetirencsejatéknak nem dsiild
szorakoztato jatékokat.

* lpari és szolgéaltatd tevékenység telepengedélyékieklasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagnceiiése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartas ktzzététele az dnkormanyzat honlapjan

o Szallashely-szolgéltatasi tevékenységek engedélgezéyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kdzzététele az dnkormanyzat honlagjatdsagi ellefrzés.

* Maganszéllashelyek és nem Uzleti célu szaldadisizallashelyek nyilvantartasba
vétele, elletirzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolastiszsikai jelentés
elkészitése.

» A fogyasztdi panaszok kivizsgalasanal egyiikidik a fogyasztovédelmi hatdésaggal.

» Tolmécsigazolvany, szakforditdi igazolvany kiadasalvantartas vezetése.

» Zenes, tancos rendezvények engedélyezése, modositszavonasa, ellérzése.

» Hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvéasian szerepladatok alapjan.

» llletékességqi tertleten kivil kijelolés alapjaréedisok lefolytatasa.

* Nem Uzleti célu kbzosségi, szabaiidzallashely szolgaltatas végzésének bejelentése,
a tevékenyseég folytatasanak etierése, nyilvantartas vezetése.

* Gyumolcsiltetvény telepitésének engedélyezésejamydrtasa.

A termdféldre vonatkozo élvasarlasi- és éhaszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairol sz6l6 rendelet alkalmazasa, ajanlkiftkigesztése, iratjegyzék készitése,
az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portélon..

Allategészségugyi, mégazdasagi feladatok:
« Allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek léelgk és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

* Vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karugyek ké#& kirendelése, egyezség
létrehozéasa).

» Vadaszterllet résztulajdonosainak kdzos képviselete

Varosuzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport:

Varosfejlesztési feladatok:

* A telepllésfejlesztéssel, telepllésrendezéssel émitett és természeti kornyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telspétiépitésszel).

 Részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcié 6d#asaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkeszitéséhez.

e Védi a helyi épitészeti oOrokséget, javasolja a pidiesrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kornyezetzélgztetettség medelése
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érdekében az érintett terlletre a valtoztatasieksdhkitasi és épitési tilalom
elrendelését (telepllésidpitésszel).

A teleplilésrendezési feladatok megvaldsitasa ébdekgvasolja az &asarlasi jog
bejegyeztetését olyan terlletekre, illetve bedpitatlkekre, ahol a telepllésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejlesétizi és védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Kortdisokat, kdtelezettségeket, tamogatést
javasol a helyi épitészeti orokség védelmével daggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepllés, a terlletrends és fejlesztés, kiuléndsen a
terllet-felhasznalas, a telekalakitas, az épithasanalat soran a termeészeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tagktdle@rzésére.

Az iroda feladatkdréhez kapcsolodo fejlesztésijjfiisi palyazatok ékészitésében
és a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban vészt

Kapcsolattartas és egyutiktdés, niszaki feligyelet a palyazat utjan megvalosulo
beruhazasokban.

Palyazatiroi és kdzbeszerzési feladatok:

Az 6nkormanyzat altal benyuijtott, kdl&dzrenikddo szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantaktastés, feligyelet.

Az Onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitapalyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban vald koikénhes.

A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzésbayzat és a palyazatokkal
0sszefug§ feladatok eljarasi rendj@rszolé szabalyzat tartalmazza.

Varosizemeltetési feladatok:

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunatizdgtas:

Csendes Ovezet kialakitdsa, terlletek zajvédelm@mpontbol tortéh vedetté
nyilvanitasa.

Helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanékédzitése.

Kdrnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatekgddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgélat, lkatdtségek megallapitasa, tilalmak,
kérnyezeti hatassal jaro jodgesrhatarozatok, kézigazgatasi séeiesek kozzététele).
Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi program, tékgazdalkodasi terv készitése,
felilvizsgalata.

Helyi koérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendkletbkészitése, a szukséges
eljarasok lefolytatasa.

Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladékijigget, szallitasat és elhelyezését
vega kdzszolgaltatdval, a dijrendeletbedidl kedvezmények igazolasa.

Zaj- és levedszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa.

A lakéhelyi kornyezet allapotanak folyamatos figgmeimel kisérése, a kornyezeti
allapotrol szol6 tajékoztato@eszitése.

Levegitisztasagi intézkedési terv keszitése (fust, kéddaterv).

Hulladékkezelési szetdések (kozszolgaltatasi szédes ebkészitése a szikseges
jogszabalyi valtozasok atvezetése).
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Légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégeetetgsszikséges intézkedések
megtétele.

Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamiiladékgazdalkodasi birsag
megéllapitasa.

lllegalis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetae méar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele.

Kéménysepi-ipari szolgéaltatassal kapcsolatos feladatok (kdlgsgtatasi szefaés,
helyi rendelet alkotasa).

Kdztemebtk létesitése, lezardsa, megszintetése. Felekeratietk esetében
kozszolgaltatasi szefdések dlkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Tendét fenntartasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos &gitds
ugyek.

Furdhelyek kijel6lését megéts helyszini szemlén valo részvétel.

TAVHO szolgéltatas helyi szabalyozéasa.

Allattartasi és allatvédelmi ligyek, az allattatiédyi szabalyozasahoz szilkséges helyi
rendelet dlkészitése.

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa.

Parlagfi mentesitése (allergiat okoz6 nyomnovények elsoajd@énak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok).

Haldszati jogok gyakorlasa (holtadgak, banyatavak).

Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa.

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, koztertlpotfas.

Jarvanyugyi intézkedések, veszélyes Kkditewelleni védekezés, szunyog- és
ragcsaloirtas megszervezése.

Gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott dtlalbelyezése.

Vizlgyi igazgatas:

Helyi vizgazdalkodasi hatosagi feladatok végzése aéskiadott engedélyesdr
nyilvantartas vezetése.

Vizi-k6zmii szolgaltatas, ivoviz, szennyviz Uzemeltetésénekekenstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésikkel kapcsolatteifitok ellatasa.

Arvizvédelmi védnivek lizemeltetésével, fejlesztésével és |étesitbs@pesolatos
feladatok ellatasa.

Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével @gneésével kapcsolatos feladatok.
A folyékony hulladék gijtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolaiasatok,
helyi kdzszolgaltatds megszervezése, kdzszolgsitsaarddes ebkészitése.

Patakok, csatornak aradasa esetén a sziukségesxésidiladatok koordinalasa.
Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével @ginesével kapcsolatos feladatok.
Helyi rendeletek ékészitése (folyékony hulladék ijtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasiyterv

Csapadékcsatorna halozat tizemeltetésének figyelekisgeése.

Ivéviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshaldrdutierd csatlakozas engedélyezése,
elrendelése.

Vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa.

Vizméhely és tisztitbaknak kozterileten tokiarhelyezese.

Folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése.

Vizi k6zlizemi tevékenység koncepcioja, vizrendegasjramok élkészitése.

Vizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyek ldadpl. kutak létesitési engedélye).
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Kdzlekedési és hirkozlési igazgatas:

Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tdrvéeészitése €és rendszeres
id6kdzonkénti felllvizsgalata.

Utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres dlieése, hid-torzskonyv vezetése.

Helyi kbzutak és gyalogjardak allapotanak figyeleshkisérése, felljitasokra, Uj utak
és jardak létesitésére vonatkozo javaslatok odiasal

Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behdgtdsitéséhez kozutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez szikségesdidrmizajarulasok kiadasa.

Helyi tomegkdzlekedés esetében a hatdsagi arak limeddsa ditt a javaslatok
véleményeztetése.

Kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, vagiasi és ultetési engedélyének
kiadasa.

Kodzutak, helyi vasutak fiszaki, mirbségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésenek nyilvaatat

Kdzutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak foogaba helyezése, medsuetése.
Kozvilagitasi berendezések létesitésékdatetese.

Parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlskedgedélyek (Utlezaras kiadasa).
Vasuti atkebhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kdzutsekolok fenntartasa,
tisztantartasa, sikossag elleni védekezés meggzsee

Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utcabiéktkihelyezése.

Utellensri szolgalat megszervezése éskidtetése.

Kozlekedési, kartéritési igenyek kivizsgalasa.

A vérosi forgalomiranyitasi berendezésikidésének biztositasa, a szukséges
javitasokra intézkedés megtétele.

Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegépitmények |étesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és keéehozzajarulas kiadasa.

Utvonal engedélyek kiadasa.

Kdzutak osztalyba sorolasa a jogszabal§ir@sok szerint.

Uzemanyagtolt allomasok létesitésével, izemeltetésével kaposolagyek.
Egyittmikodés a vasuti és kozuti tomegkozlekedést &égallalatokkal (MAV,
VOLAN), valamint az allami tulajdon( kdzutak kedislel (Magyar Kozut Kht).

Kozuton, jardaban elhelyezett koiwek Iétesitményeinek meghibasodasa esetén a
k6zmi Uzemeltetjének tajékoztatasa és a hiba kijavitdsanak kérése.

Kozterulet-feligyati feladatok:

A telepulés utjainak, jardainak, kozterlleteinekydmatos ellebrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.

Kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyiaréasa.

A kozterilet hasznélataval kapcsolatos helyi restékl ebkészitése, javaslat
kozterleti dijakra.

A Kkozteruleten folytatott - engedélyhez Kkotott - rdgkedelmi tevékenység
jogszetiségének ellefrzése.

Kozterlleten hagyott Uzemképtelen gépjarak tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hidnyaban a gépjdmmek elszallittatasdirzésének megszervezése.

A kébor ebek idszakos bedjjtésének megszervezése, a tulajdonossal szembeni
szabalysértési eljaras meginditasa.
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A jardak tisztantartaséara, sikossag mentesitésfedfitia az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kdzterulet llapotat.

Ellenérzi a tulajdonosi hozzajarulasokbabiglak betartasat.

A kozterlleten elhelyezett butorok, hulladékg§ edények, felszerelési targyak,
valamint a zéldterlletek rongalbival szemben saagdtési eljarast kezdeményeznek.
Varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitohelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellenik az ebirasok betartasat.

Felderitik az engedély nélkili kozterllet-haszraMat.

Egyuttmikddnek a Renttkapitdnysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertlet rendjének énegse érdekében.

A megallapitott helyszini birsdg befizetését figyeiel kisérik, annak elmaradasa
esetén a Gazdalkodasi Irodaval egyiikbdve szabdlysértési eljarast
kezdeményeznek a mulasztéval szemben.

A szabdlyok tetten ért megsz@gel szemben a jogszabalybansiel médon és
0sszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

A napi munkardl és a kiadott engedély@dknyilvantartast vezetnek, a befizetések
teljesitését - egyeztetve a Gazdalkodasi Irodareidszeresen figyelemmel kisérik.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Kdzremikddik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve ayemgazdalkodasi terv
elkészitésében.
Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos rivkuyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa.
Onkormanyzati tulajdonban l&vingatlanvagyon ritszaki allapotanak teljes Kor
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- €5)egs kozéptavu (4 éves) felljitasi
tervek készitése (Utemezés).
Az ingatlanok felljitasdhoz sziikséges engedélyerésiek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatoknladidtatasa (palyaztatas, stb.).
Onkormanyzati tulajdont ingatlanok létesitésérelljitdsara, bBvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon val6 részvétel.
Az 6nkormanyzat

- forgalomképtelen térzsvagyonanak,

- korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és

- forgalomképes térzsvagyonanak

naprakész nyilvantartasaval,

- az ingatlanvagyon kezelésével és
- avagyongazdalkodassal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése folyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletbdiirtebeszamold jelentések Osszeallitasa és a
Magyar Allamkincstar részére toriémegkuldése.

Ovohelykataszter elkészitése és nyilvantartasa spatak varos kozigazgatasi
terlletén.

Onkormanyzati tulajdoni ingatlanok (éplletek, épitgek, épitési telkek,
termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvigektileti anyagok, éterjesztések
elkészitése, a testileti dontések végrehajtasa:
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a) Tarsashaz alapitd okiratok elkészittetése ésvaiozasnak az ingatlan-
nyilvantartasokban tortématvezettetése.

b) Ertékbecslések elkészittetése.

c) Az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a Relylszokdsos modon az
ingatlanok elidegenitésre tortémeghirdetése.

d) Liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa.

e) Adasveételi szetidések elkészittetése.

f) A tulajdonjog véltozasdnak az ingatlan-nyihaméson tortéh atvezettetése.

g) A véltozasnak az ingatlan kataszteren téréénezetése.

Onkormanyzati tulajdon(i ingatlanok (éplletek, épitgek, épitési telkek,

termsféldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képvidgestileti anyagok,

eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehégésa:

a) Adasvételi szedések elkészittetése.
b) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyihaatdson tortéh atvezettetése.
c) A véltozasnak az ingatlankataszteren tdrtinezetése.

Nem lakas céljara szolgalé helyiségek Uzemeltegdsévmikoddtetésével,
értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

a) A hasznositasra vonatkozd testlletbterfesztések elkészitése, a testileti
hatarozatok végrehajtasa.

b) A megiresedett bérlemények hasznositasra, éitékee tortéh meghirdetése a
helyben szokdsos médon.

c) Liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa.

d) Bérleti szerédések megkotése.

e) A szukséges karbantartasi, javitasi munkak ektegese a Kommunalis
Szervezettel, szikség esetén &ldwitelezével elbzetes arajanlatok alapjan.

f) A hasznalat soran a béki részéél felmertls problémak, kifogasok kivizsgalasa
€s a szlkséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati tulajdon( szocidlis és piaci alapdiai@sok teljes kdr nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesitésladszitése, egylttikddve a Kommunalis Szervezettel:

a) A meglresedett oOnkormanyzati bérlakasok ok&l torténs atvétele,
egyuttmikddve a Kommunalis Szervezettel.

b) Bizottsagi €s Keépviséltestileti ebterjesztések elkészitése, a bérlakasok
hasznositasaval, illetve kiutalasokkal kapcsolatban

c) A meglresedett bérlemények hasznositasra tOrtéaghirdetése a helyben
szokasos modon.

d) A meghirdetett bérlakasokra beérkezett palydzawlozetes elletrzése,
elokészitése.

e) Szerédéskotés lebonyolitasa, egydititkddve a Kommunalis Szervezettel.

f) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

g) Lakbérek nyilvantartasa.

h) Kintléevéségek kezelése.



27

* EIs6 lakadshoz jutok tamogatasi kérelmeinek fogadadendekzése, helyszinelések
lebonyolitasa. Keépviséltestileti ebterjesztések készitése, smles kotése,
szerddés modositasa. Gondoskodik a taAmogatasnak megfakettéki jelzalogjog,
illetve terhelési és elidegenitési tilalom illeteék&orzeti Foldhivatalnal tortén
bejegyzésél. Tamogatottak nyilvantartdsanak naprakész veeetésendelet
modositasanak @tészitese.

* Az Egészségigyi és Szocialis Bizottsag munkajabatygzini kérnyezettanulmany),
illetve a bizottsagi tléseken valo részvétel.

Az oOnkorméanyzat tulajdonaban levmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozo koncepcid kialakitasa @sra vonatkozd énkormanyzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak viegjtésa.

Az oOnkorméanyzat tulajdonaban levmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti sz&esek megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvastdet
vezetése.

 Mezégazdasagi fivelési agu ingatlanok twelési agban tartasanak elierése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapotatgkitése és a nyilvantartadsokra
tortérd ravezetése.

Fgépitészi feladatok ellatasa:

A Hivatal koztisztvisedként ©allasban §épitészt nem foglalkoztat. Adépitészi
feladatok ellatasdra megbizasi sdeés alapjan kerdl sor.

Gyamhivatal

A varosi gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében:

» elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kulénénasik szibnél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynélydleievebszibnél, vagy - ha
erre nincs mod - gyermekotthonban, fogyatékos skekéotthondban vagy
pszichiatriai betegek otthonaban,

* megallapitja a széi feligyeleti jog feléledését,

» dobnt a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes patélhelyezés megszintetédeass

megvaltoztatasaral,

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

» tartds nevelésbe veszi a gyermeket, és edietpjgyamot (hivatdsos gyamot)
rendel,

» dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyekaypaisolattartasarol,

 figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gplrids a szdl kapcsolatanak
alakuldsat, a széihek a gondozd személlyel vagy intézménnyel vald
egyuttmikodéset,

» dont a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbeéréklmegszintetésér

» dont az utégondozas és az utdgondozoi ellatasdeliesedl,

» dont a gondozasidij-fizetési kotelezettség mega#laparol, illetve megszintetéskr

* megéallapitja az atmeneti vagy a tartés neveléstiggyermek lakohelyeét,

» dont az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett, dpesi@ikségldt gyermek nevelési
felligyeletéél,

o kdzremikodik a birdsagi végrehaijtasi eljarasban.
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Ezek a feladatok az tgyiratok allandé mozgasat teiikemeg, hiszen az atmeneti, vagy
tartés nevelésbe vett gyermekek tgyében mindaddigg a rendszerben vannak évente 7-8
alkalommal valamilyen doéntést kell hozni. Bblzsak egy esetleg kétia felllvizsgalat, a
tobbi szabadsag engedélyezése, pénzfelhasznd&zsmellas jovdhagyasa, a gyermekek
mashol tortéa elhelyezése, stb.

A gyamhivatal a pénzbeli tAmogatasokkal kapcsolatiasint:

az otthonteremtési tamogatas megallapitasarol,
a gyermektartasdij megdbgezésdil.

A gyermekek csaladi jogallasanak rendezése érdekebe

teljes hatalyu apai elismiényilatkozatot vesz fel,

megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

hozzajarul - cseleldképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas neggéhsara
irAnyulé per meginditasdhoz és egyidleg eseti gondnokot rendel, majd felment,
munkadijat allapit meg.

Az o6rokbefogadassal kapcsolatban:

dont a gyermeket Orokbe fogadni szandékozok alledagarol, és kérelemre
elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas személydiamgartasba valo felvételét,

dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol,

elbiralja és jovahagyja a sailek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul
gyermeke ismeretlen személy éltali 6rokbefogadasého

dont az orokbefogadas engedélyezésér

dont a felek k6zos kérelme alapjan az 6rokbefogtalasntasarol,

kérelemre felvilagositast adhat a vér szerintiGadatairol.

A véarosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeny&zhet:

a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

a gyermeket megilléttartasi kovetelés érvényesitése,

a szubi felligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

a gyermek drokbefogadasanak felbontasa,

a cselekéképességet éribigondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,
a szadmadasi kotelezettség, illetve a szamadasssélyének megallapitasa irant.

Feljelentést tesz:

a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztas
a gyermek sérelmére elkovetetinoselekmény miatt.

A szibi felugyeleti joggal kapcsolatban:

dont a gyermek és a s#illilletve mas kapcsolattartasra jogosult személy
kapcsolattartasaral,

intézkedik a birésag, valamint a varosi gyamhivataltal szabalyozott
kapcsolattartas végrehajtasarol,

dont a szl jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikségesggyahrol,

dont a szidi fellgyeleti jog korébe tartozd olyan kérdédsramelyben a széi
felligyeletet egylttesen gyakorlo s#ihem jutottak egyetértésre,



29

hozzajarul a gyermek csalddba fogadasahoz,

jovahagyja a gyermek végleges kulféldre tavozasanatkozo nyilatkozatot,
engedélyezi a gyermek részére a &zlilaz vagy a szik altal kijeldlt mas
tartozkodasi hely elhagyasat, illetve a feltétatebgvaltozasa esetén visszavonja az
e targyban kiadott engedélyt,

dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassaghkiedsengedélyezesér

eljar a kulfoldén laké vagy tartozkodo szemeélydadij iranti igényével kapcsolatos
ugyben,

engedélyezi a tankoteles gyermekivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében tordéioglalkoztatasat.

A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatdsos gondnekalel,

irdnyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyanékenységét,

felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gydmogjomdnokot,

klon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarkatdel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, tigygondnokot, az tgyei vitelében akawiit személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment felabbdv megallapitia a
munkadijukat.

Vagyonkezeléssel kapcsolatban:

dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonaynahni fenntartasos
betétben vagy folyészamlan toréerelhelyezését, illetve az elhelyezett pénz
felhasznaldséarol, allamilag garantalt értékpapidbiaiositasi kotvénybe tortén
befektetéséil, letétben kezelésél, valamint egyéb targyak letétbe helyezékér
dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakds kezalgséapcsol6dd
jognyilatkozata érvényességéhez sziikséges jovasiadya

rendszeres feligyelete ala vonhatja a vagyonkdzehes a szidk a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességiketaljesitik,

elbiralia a rendszeres és az eseti szamadast, taemtwit esetekben a
végszamadast,

kozremikddik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlagyeméaval és vagyoni
értéki jogaval kapcsolatos tigyekben,

kozremikodik a hagyatéki eljarasban.

Valamennyi ugyinték foglalkozik mindegyik Ugycsoporttal annak érdek&bbogy adott
esetben mindenki tudjon felvilagositast adni egy-émyben és az esetleges azonnali
intézkedéseket meg tudja tenni.

Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenill a je§yranyitdsa ala tartozo:

Jogi referens

Onkormanyzati tulajdon ingatlanok adasvételi simézeinek elkészitése, a
szukseéges foldhivatali eljarasok lebonyolitasa.

Az Onkormanyzat tulajdondban vmesgazdasagi fivelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozé haszonbérleti &dések elkészitése, a sziikséges
eljarasok (kiflggesztés, Hegykdzség megkereséasefyelitasa.
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« Onkormanyzati ingatlanvagyon elidegenitésének, ebéaddsanak vagy egyéb
hasznositasanak lebonyolitasaban, liciteljarasekvezésében vald kozrékvdeés.

« Onkormanyzat tulajdonaban all6 bérlakasok illeteenriakascéli helyiségek bérleti
szerddéseinek elkészitése, illetve azok hasznositasérakozo tervek, javaslatok,
rendeletek kidolgozasa,éeériesztése a bizottsagok, illetve a Képvidelstlilet felé.

» Onkormanyzati tulajdont bérlakasok, illetve nemakdéll helyiségek bérleti
jogviszonybdl eredl joglgyletek bonyolitasa (jogviszony rendes/rendkiv
felmondasa, meghosszabbitasa, stb.), birésagi -pemeperes, végrehajtasi
eljarasok kezdeményezése.

« Sarospatak Varos Onkormanyzatat érirfizetési meghagyasos és az ezzel
kapcsolatos végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa.

« A Jegyd altal kijelolt szer#dések, diterjesztések elkészitése. Jogszabalyi
valtozasok nyomon kovetése.

« Kapcsolattartds Sarospatak Varos Onkormanyzatabemg? lgyleteit bonyolito
kilsé jogasz szakembereivel.

» Részt vesz a Képvidetestilet, az Egészséglgyi és Szocialis Bizottsdgnvint a
Pénzugyi és Gazdasagi Bizottsag Ulésein.

Belsh ellengrzés

A bels ellersrzési feladatok ellatasa a tarsulasi megallapolddgda a Sarospataki Toébbcélu
Kistérségi Tarsulas bélellensrzési csoportja altal torténik.

Belss ellensrzéssel kapcsolatos feladatok:

* a Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek périzjmgdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos elienésekben a vez#tmunka tamogatasa,

e HosszU tavu ellgirzési Utemterv készitése a célok és prioritasolefambe
vételével, ennek folyamatos karban tartasa,

* rovid tavu (éves) munkaterv készitése (képuisestileti ebterjesztés),

* bely ellerdrzési  munkatervben  foglalt rendszereierési  (atfogo),
szabalyszdiségi, cél- téma és utdvizsgalatok elvégzése. Aegebtt vizsgalatokrol
jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazatéltapitasok nyomon kodvetése.
Vizsgalatokrdl nyilvantartas vezetése.

» Bels) Ellensrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

» Kbzbeszerzési eljarasok utdlagos allaése, arrdl jelentés és beszamolo készitése,

» évente a Képviséitestilet részére beszamol6 készitése az elvégamakarol

V.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa

. A Polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi kaga Jegyi felett.

. A Jegyd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisgeldoi és
munkaviszonyban all6 munkavallaloi felett azzalgya kinevezéshez,
munkaviszony létesitéshez, vedanegbizdshoz, annak visszavonaséahoz,
felmentéshez,  felmondashoz, jutalmazashoz, fegyeln&ljaras
meginditdsahoz — a Polgarmester &altal meghatarokotben — a
Polgarmester egyetértése szikséges,
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. A Jegyd az egyéb munkaltatGi jogokat a szervezeti egyskgetisztvisebi €s
munkaviszonyban allé munkavallaléi tekintetébenul@zhatia a bels
szervezeti egységek vedie.

. A Jegyb a Ktv. 30. és 30/A. §8-aban szabalyozott feltétédzinallasa esetén

cimzetes vezéttanacsosi,
- cimzetesdtanacsosi,
- cimzetes vezétfétanacsosi,
- cimzetesdmunkatarsi,
- szakmai tanacsadoi,
- szakmai $tanicsadoi
cimet adomanyozhat.
Az adoményozhat6 szaknamiatsadoi, szakmabthnacsadoi cimek szama
egyuttesen nem haladhatja meg a Polgarmesteri dfiifedsfoku végzettséeg
koztisztvisebi Iétszamanak 20 %-at.

2.) A helyettesités és kiadmanyozas rendje

A helyettesités rendje

A Polgarmestert a Keépvisetestilet tagjai kozul valasztott Alpolgarmester
helyettesiti.

* A jegyzit akadéalyoztatasa és tavolléte idején a Képditedtilet altal kinevezett
aljegy® helyettesiti.

* A jegyzét és aljegydt egyideji akadalyoztatasuk és tavollétik idejen a Jégyz
Irodavezet helyettesiti.

» Az irodavezeit a Jegyé altal irAsban megbizott kdztisztvisehelyettesiti — az
érintett munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast

» A Hivatal koztisztvisedi, munkavallaloi a munkakori leirdsokban leirtalersat
helyettesitik egymast.

» Az irodavezei koteles gondoskodni arrol és félel azért, hogy valamennyi
ugykorben, feladatkdérben az allandé érdemi Ugyegégs Ugyvitel biztositott
legyen.

A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jégggylttes utasitas tartalmazza.

3.) A bélyeg@k hasznélatanak a rendje

A Hivatal bélyegdinek felsorolasat és leirasat a bélykgyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatd bélyégzbeszerzését a Jedyengedélyezi. A nyilvantartast
a Jegy#di Iroda gondnoka vezeti.

A nyilvantart6 a bélyedik meglétét évente legalabb egyszer élieami koteles.

A bélyegd kezebje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biubitagi felelésséggel tartozik
azok jogszdr hasznalataert.

A bélyegd elvesztését az irodaveédeek irasban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés korulményeit és a dolgozé f&dsEgét megvizsgalni és a szikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisiji@sist lefolytatni.
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A barmely okbdl hasznélhatatlanna, vagy feleslegea#t bélyegéket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megseméssil, illetve 6rzéseél, arrdl
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas melléklétt&rzi.

4.) A Hivatal munkarendje és Ugyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadasi rend

A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jeg§fogaddorai:
* polgarmester: a hét szerdai napjan 14.00-17.00 o6raig

» alpolgarmester:

Dr. Szabo Rita a hét szerdai napjan: 8.00-1aray
Sikora Attila a hét hédf napjan: 14.00-16.00 oraig
e jegyz: a hét hétfi napjan: 8.00-12.00 6raig
€s szerdai napjan: 8.00-12.00 6raig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:

a.) Altalanos ligyfélfogadasi rend:
e hétin: 8.00-12.00 oraig es 13.00-16.00 oraig
e szerdan:  8.00-12.00 éraig es 13.00-17.30 oraig
* pénteken: 8.00-12.00 oraig

b.) Az Okmanyiroda ugyfélfogadasi rendje:
e hétin: 8.00-11.00 oraig es 13.00-15.00 oraig
» Kkedden: 8.00-11.00 oraig es 13.00-15.00 oréig
e szerdan:  8.00-11.00 oraig és 13.00-16.30 oraig
» pénteken: 8.00-11.00 oraig

c.) Az anyakonyvvezék a halaleset bejelentést teljes munkbeh kotelesek
fogadni.

A munkaid heti 40 éra, melyll a dolgoz6 hétin, kedden és csutortokon 7.30 —
16.00 oraig, szerdan 7.30 — 17.30 oOraig. péntek&® # 12.00 oOraig koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyza polgarmester egyetértésévelsleteltérs
munkarendet is megallapithat — takaritok, gépkezstik -. Az elté munkarendet
az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakdzi sziinet iitartama 30 perc, mely beleszamit a munidaéd

A munkakozi szlinet altalaban 12-13 6ra kozotibeh vehet igénybe, de et eltérd
igénybevételt a jegyizvagy az irodavezék is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgozoi a polgarmester, jedyztovabba az irodavez#t utasitasara
kotelesek munkaith tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A réaelili id6ben
tértérd munkavégzes szabalyait a Kbzszolgalati Szabatgraimazza.
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Az orszaggiilési, megyei onkormanyzati képviskét, a helyi képvisétestilet
tagjait, a kisebbségi 6nkormanyzat tagjait, a fetetilletve kdzponti allami igazgatasi
szervek képvisélt — elzetes egyeztetés alapjan — ugyfélfogadasi il is fogadni
kell és résziikre a szikséges felvilagositast Hlamiaés szolgalati titkokra, tovabba
az adatvédelmi szabélyokban foglaltakra figyelemmelegadni.

5.) A munkakdrok atadas-atvételének rendje

Irodavezeaii munkakor atadas esetén a jegjykoztisztviseb, egyéb munkavallaldk
esetében az irodaveédtlel az atadas-atvétel lebonyolitasaéert.

A munkakdr atadas-atvétele soran jeilimyvben kell régziteni az alabbiakat:
- folyamatban 1é¢ Uigyek felsorolasa Ugyiratszama, az utolso eljassiekmények
megjeldlésével,
- at kell adni az Ggyintéz munkanaplot az utolsoé iktatas megjeldlésével,
- at kell adni az ugyintéz altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyveket
szobaleltart, illetve a szdméra atadott eszkozokedszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélye@#k) atadas-atvételére —.

Fenti szabalyok a munkakodr médositas esetén iegrseetien alkalmazandok.
6.) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelkzol6 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésében ditgk alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés b) pontja alapgrenként
-a Varosuzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csopodtyazatirasi és
kozbeszerzési feladatokat ellatd tgyidiéz

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c), d), e) pontja alapgjétévenként

- jegyzs

- aljegyd

- gazdalkodasi irodaveZet

- miiszaki és kommunalis irodaveéet

- a Varosuzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csopagyongazdalkodassal
foglalkoz6 Ugyintééi

- a Kdltségvetési csoport Ugyintéz

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezliigsmtja alapjardtévenként

- irodavezeik — az ebzé6ekben meghatarozottak kivételével —

- a lgazgatasi és Szocidlis Csoport Ugyiéitéz

az Okmanyiroda tgyinték

a Gyamhivatal Ugyintéi

a Hatoséagi csoport Ugyiniéz

a \Varosluzemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csopantosuzemeltetéssel
foglalkoz6 tgyintééi

- az Addécsoport Ugyintéz

- informatikus
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- gondnok

7.) A Hivatal szabalyzatai

A Hivatal vezebi a Hivatal mikddési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa ébdeké
szabalyzatokat és utasitdsokat adnak ki, melyedor@iasa a zar6 rendelkezések kozott
taldlhato.

A jegyzé gondoskodik a szabalyzat és utasitasok naprakégetésdil. Gondoskodik
tovabba, hogy a szabdlyzatokat, utasitdsokat alavezetk és az irodavezék utjan a
dolgozok megismerjék, az abban foglaltakat betlariatve betartassak.

8.) A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa

A Hivatal szikség szerint, de évente legaldbb egpkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkglmezélést.

Az alpolgarmester, a jeg§zés az irodavezék, tovabba a szakreferensek részvételével
havonta legalabb egy alkalommal munkamegbeszékesig sor, melyek etglleges célja a
testileti, bizottsagi Ulésekodeszitése, egyeb aktudlis feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezésopdntjat a dolgozok kotelesek a telefonkézponittel
helyiségben elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezAi. munkaids alatti eltavozast az
irodavezeik, az irodavezék esetében a jeg§z engedélyezi. A jelenléti iveket az
irodavezetk altal lezarva a targyhot kovethéd 5. napjaig kell leadni a Jedyzlroda
szemelyzeti Ugyintége részere. A jegyrzkozvetlen iranyitasa ala tartozo dolgozo esetében
jelenléti ivet a személyzeti Ugyinteellertrzi és zarja le. A jelenléti ivekhez csatolni kall
szabadsagengedélyek masolatat.

A betegség miatti tavollétet a dolgoz6é koteles &nel napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a személyigiiintésdt. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozo egy#htlan akadalyoztatas miatt munkahelyén
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személyggatité 5t nem kell tjékoztatni -.

A dolgozok kotelesek munkajuk soran tudomasukrattutivatali titkot megrizni, s ezen tul
sem kozoélhetnek illetéktelen személyekkel olyanyéémet, adatokat, egyéb informaciot,
amelyekidl kozvetlenil a KeépviséHestlletre, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy a
Ugyfélre nézve hatrany szarmazhat.

9.) Szakkoényv, kozlony, folydirat rendelés, irodaszeriités
A hivatali munkahoz szikséges szakkonyvek, kozlénytblyoiratok, szaklapok, stb.
megrendelése az irodaveildiel tortérd elozetes egyeztetést kovenh a jegyé altal

meghatarozottak szerint torténik.

V.
Zaro rendelkezések

1.) A Hivatal Szervezeti és tkodeési Szabalyzata 2011. junius 1-jén |ép hatalyba.
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2.) Hatalyba |épéssel egyiddgg az Ugyrendi és Jogi Bizottsag 108/2008. (XI6.)1
hatarozataval jovahagyott Szervezeti éskbtiési Szabalyzat, és a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatanak modositasarol szolé 15.3Z(3%0. (XII. 13.)
KT. szamu hatarozat hatalyat veszti

3.) A Szervezeti és Nikodési Szabalyzattal egyutt kell kezelni a Hivatamiikodéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsol6do alabbi bdiszabalyzatokat, utasitasokat
- a Hivatal Alapit6 Okirata
- Ugyiratkezelési szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
- Kdzszolgalati szabalyzat és a mellékletét képredetéria szabalyzat
- Vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabdlyza
- Kbzérdeki adatok kozzétételére vonatkozé szabalyzat
- Kbzbeszerzési szabalyzat
- Informatikai szabalyzat
- A pélyazatokkal 6sszefugdeladatok eljarasi rendj@rszolo szabélyzat
- Kiadméanyozasi utasitas
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznélatarodl sztaséitas
- Munkakadri leirasok
- A szamlarend
- Szamviteli politika
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyeasenyesités rendjének szabalyzata
- Kiklldetési szabalyzat
- Ugyrend a polgarmesteri hivatal gazdasagi szetéeek gazdalkodassal tsszefiigg
feladataira
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- A bizonylati szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, gélefieck szabalyzata
- Gépjarnivek koltségelszamolasanak szabalyzata

Sarospatak, 2011. majus 27. nap

dr. Koméaromi Eva Ardinos
jegyd polgarmester
Kozzétéve: 2011. €V .....oceuennenn. ho ........ nap.

dr. Komaromi Eva

jegy&
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Polgarmester

Alpolgarmester

A 4

Alpolgarmester

Jegyd

Jogi referens

, y L Gazdalkodasi Miiszaki és o
Kabinet Iroda Jegydi Iroda Igazgatasi Iroda Iroda Kommunalis Iroda Gyamhivatal
Igazgatasi és R Kdltségvetési R o
™ Szocialis Csoport > Csoport > Hatosagi Csoport
Véarosiizemeltetési és
> Okmanyiroda > Addcsoport » Vagyongazdalkodasi
Csoport
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