Sarospatak Varos Jegyéjétol

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

Javaslat
- a Képviseb-testiletnek -

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Képvisels-testilet!

A jogszabalyi valtozasok miatt, kiemelten Magyaras helyi nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény, valamint a jarasok kialakit®l és egyes ezzel 6sszeftigg
torvények moédositasardl szolé 2012. évi XCIIl. @y, tovabba a nemzeti kdznevetésr
sz0l6 2011. évi CXC. torvény és a koznevelési fatiaid ellatd egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmeények allami fenntartasba vétesaold 2012. évi CLXXXVIII. térvény
rendelkezései alapjan szikségessé valt a Polg&mnétivatal Szervezeti és dhodeési
Szabalyzatanak felllvizsgalata.

A hivatkozott torvények rendelkezéseinek végrelajt@l$sorban a hivatal elnevezéseét,
szervezeti strukturgjat és feladatait érinti.

A Képviseb-testilet 2013. januéri Ulésén mar modositottat ssg@rvezeti és fikodési
szabalyzatat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal Ada@kiratat. A Polgarmesteri Hivatal
jelenleg hatalyos Szervezeti édikddési Szabdlyzatat a Képvisdestilet a 145/2011. (V.
27.) KT. hatarozataval hagyta jéva, melynek — a os@tdsok terjedelmére tekintettel —
hatalyon kivil helyezésére teszek javaslatot, édefijleg inditvAnyozom az &lerjesztés
mellékletét képak Uj Szervezeti és bkodési Szabalyzat jovahagyasat.

Sarospatak, 2013. marcius 18.

dr. Vitanyi Eszter
jegyd

Készitette: Dankoné Gal Terézia
a Jegyiz Iroda vezetje



SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEOD-TESTULETENEK
/2013. (Ill. 27.) KT.
hatarozati—javaslata
a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

Sarospatak Varos Onkormanyzat Képuiseistilete megtargyalta a Sarospataki
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésilddési Szabalyzatat, és azt a javaslat melléklete
szerint jovahagyja.

Felebs. jegyz

Hatarids: 2013. aprilis 1.

dr. Vitanyi Eszter Aros Janos
jegyd polgarmester



Sarospataki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képvidelstillete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) be#ég a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az allamhéaztartaskddési rendjéil szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 13. §. (1) bekegbém foglaltakra — a Séarospataki
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésibddési Szabalyzatat a kovetk&zszerint allapitja
meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1.) A Polgarmesteri Hivatal:
* megnevezéseSarospataki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakbhvatal)
» roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
» székhelye, cime3950 Sarospatak, Kossuth Lajos ut 44.
* levelezési cime3950 Sarospatak, Pf.: 213.
e e-mail: sarospatak@sarospatak.hu

2.) Jogallasa:
* A Hivatal 6nall6 jogi személy.
* A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vedjeta Jegya.
* A Hivatalt a Jegyé képviseli.
» Gazdalkodasi jogkor: onalléanikdds és gazdalkodo koltségvetési szerv.
« A Hivatal felligyeletét Sarospatak Varos Onkormanygépviseb-testilete latja
el.

3.) A Hivatal miikddeési terilete:
e Sarospatak kdzigazgatasi terllete.
» Az épitésigyi hatosagi feladatok tekintetében a2B0®H. (XIl. 23.) Korm. rendelet
1/A. mellékletében felsorolt Sarospatak épitéstidirzetkozponthoz tartozé
telepllések kdzigazgatasi tertletére terjed ki.

4.) A Hivatal adatai:
* Torzskényvi azonositdo szama: 350097
* Adészam: 15350095-2-05
» KSH statisztikai szamjel: 15350095-8411-325-05
* KSH terileti szamjel: 0527474
* TB torzsszam: 44846-8
» Alapitasanak éve: 1990. szeptember 30.

5.) A Hivatal alaptevékenysége:
Szakégazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamétib¢éll kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége



6.) A Hivatal alaptevékenységének szakfeladatszam szetiibesorolasa:

680002
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841113
841173
882111
882113
882117
882118
882119
890441
890442

890443

Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Onkormanyzati jogalkotas

Orszagdiési képvisebvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Onkormanyzati képvigehlasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

Orszagos és helyi
tevékenységek

Eurdpai parlamenti képvisehlasztashoz kapcsolodo tevékenységek

nemzetiségi

Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcdel@kenységek

Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos hégjteigazgatasi tevékenysége

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéetén

Statisztikai tevékenység
Aktiv koruak ellatasa

Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészitgyermekvédelmi thmogatas

Ovodaztatasi tamogatas

Rovid idtartamua kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast
kozfoglalkoztatasa
Egyéb kozfoglalkoztatas

7.) A Hivatal bankszamlaja:

11734169-15726494

helyettésit tAmogatasra

Sarospataki Polgarmesteri Hivatal

8.) A Hivatal altal kezelt bankszamlak:

Séarospatak Varos Onkormanyzatanak szamlai:

11734169-15350095

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
11734169-15350095-06530000
11734169-15350095-08660000
11734169-15350095-08800000
11734169-15350095-08970000
11734169-15350095-10030008
11734169-15350095-10070004
11734169-15350095-10090002
11734169-15350095-10100008
11734169-15350095-10180000

Sarospatak Varos Onkormanyzata
Vallalkozok kommunalis adéja

Tart. id6 utan fizetett idegenforgalmi ad6
Epitmény utan fizetett idegenforgalmi ado
Hatosagi eljarasi illeték

Iparlizési ado

Birsag, dnellenérzési potlék

Késedelmi potlék

Talajterhelési dij

Idegen bevételek

Kornyezetvédelmi alap

Allami hozzajarulasok

Bérlakas értékesités

Letéti szamla

Terméfold bérbeadas

Egyéb bevételek

Gépjarmiado

Kartya alszamla

Varoskozp.fejl-piac korsz. EMOP-3.1.2/D
Telepulésrekonstrukcid EMOP-3.1.2/E-11
Képtar okt.i szer. bév. TAMOP-3.2.8.B-12
Koétvénytorlesztésre elkilonitett szamla

onkormanyxatasztasokhoz kapcsol6dd

jogosultak hosszabb étattamu



11734169-15350095-10260009  Szocialis foglalkoztatas TAMOP 5.1.1.
11734169-15350095-10270008 Onkormanyzati lakasok lakbérbevétele
11734169-15350095-10280007 Etkezési téritési dij
11734169-15350095-10300002 2013. évi startmunka program
11734169-15350095-10420007 Kistérsegi Kozdsségi Haz kial. TIOP-3.5.1-09
11734169-51730884 Deviza szamla

Német Nemzetiségi Onkormanyzat Sarospatak szamlaja:
11734169-15778594 Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Séarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat szamiaj
11734169-15778604 Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat

Sarospataki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szamlaja:
11734169-15778587 Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Sarospataki Tobbcélu Kistérségi Tarsulas szamlai:
11734169-15585558 Sarospataki Tébbcélu Kistérségi Tarsulas
11734169-15585558-10220003 Palyazaton elnyert tdm.lebony.szamla
11734169-15585558-10500006 TAMOP 5.1.1-09/6-2010-0017 Szoc.ell.F.
11734169-15585558-10510005 TAMOP 3.3.7-09/1-2009-0049 K6zokt.

9.) A Hivatal alapit6 okiratatSarospatak Varos Onkormanyzat Képvigeistiletének 2013.
januar 25-én kelt 16/2013. (1. 25.) KT. hatérozatéalmazza.

1.
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1.) A Polgarmester

A Hivatalt, a Keépvisdl-testilet dontéseinek megféleh és sajat onkorményzati
jogkdrében iranyitja, ezen belul

* ajegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzavathl feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontéBikéseitésében és
végrehajtasaban,

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat a je@ytekintetében,

* a jegyd javaslatara éterjesztést nyljt be a Képvisdestiletnek a Hivatal
belss szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valaigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

» a hataskorébe tartoz6 gyekben szabalyozza a kigamés rendjét,

» dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allanggtasi Ugyekben, hatdsagi
jogkorokben.



2.) Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képvisgéltestlilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Adpolgster feladatait a Polgarmester
hatarozza meg.

3.) A Jegyd

A Jegyd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatkéuésével kapcsolatos
feladatok ellataséarol, a hataskorébe utalt Ugyekeésésl, ezen belll

gondoskodik az dnkormanyzatikodéesével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képwidelstiilet tisztségviséivel, a bizottsagok
elndkeivel és a képvisthkel,

kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarerdstpvised-testiileti
eléterjesztéseinek &keészitésében,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisgelbi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmester altal meagheott korben a
Polgarmester egyetértése szikséges,

dontésre élkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allagajasi tgyeket,
dont azokban a hatdsagi Ugyekben, amelyeket a ffodgéer ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képvidestilet, valamint a bizottsagok
uléseén,

dont a hatadskorébe utalt tgyekben,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiaarnds rendjét,

képviseli a Hivatalt,

0sszehangolja és értékeli a Hivatal szervezetiggpiaek munkéjat,

évente beszamol a Képviédestiletnek, sziikség szerint a Polgarmesternek a
Hivatal tevékenysegét,

gondoskodik a Képviséitestilet oOnkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban val6 érvényesitéser

gondoskodik a szamviteli rend és a betflersrzés megszervezésértovabba

a koteled statisztikai adatszolgaltatasok elkészitéser

gondoskodik a Hivatal tkodésének személyi és targyi feltételeira
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

jovahagyja a dolgozok munkakoari leirasat,

biztositia a gyors és korszerigyintézés feltételeit a hatdsagi Ugyintézés
tertleten,

ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsbddddatokat,

figyelemmel kiséri és segiti a helyi nemzetisédgidimanyzatok rikodését,
biztositja a lakossag tajekoztatasat a Kepisestilet nikodésésl, kozérdek
dontéseisl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarolélss korét érirdt
feladatairol.

4.) Az Aljegyzé

A Polgarmester — a Jedyzavaslatara — a Jegyzhelyettesitésére és meghatarozott
feladatok ellatasara Aljeg§znevez ki, aki

segiti a Jegyz hivatalvezsaii, jogalkalmazodi, torvényességi fellgyeleti és
hat6sagi feladatainak ellatasat,



» a Jegyd felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

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

A Hivatal bel$ szervezeti tagozddasat és Iétszamat a Képvisstillet allapitja meg.

1.) Az egységes Polgarmesteri Hivatal az alabbi bélszervezeti egységekre tagolodik:
a)Jegydi Iroda
aa) Szervezeési Csoport
ab) Igazgatasi és Szocialis Csoport
b) Gazdalkodasi Iroda
ba) Kdltségvetési Csoport
bb) Addcsoport
c) Miiszaki és Kommunalis Iroda
ca) Hatosagi Csoport
cb) Varostizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Gsopo
d) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenil a jgggnyitasa ala tartozok
da) bel$ ellersr
e) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenil a polgarmieateyitasa ala tartozok
ea) kommunikacios és titkarsagi ugyiriez
eb) ifjusagi- és sportreferens.

A szervezeti dbra a szabalyzat 1. mellékletét képez

A Hivatal engedélyezett létszamaSarospatak Varos Onkormanyzatanak 2013. évi
koltségvetéséit szold 3/2013. (1. 19.) dnkormanyzati rendeletldeglaltak szerint 47 d,
melyhsl 45 6 kdztisztviseb, 2 16 Munka Torvenykonyves.

2.) Tagozodas szerinti §bb feladatok
l[rodavezetfk
Az irodakat — amelyek tobb esetben csoportokra léagpak — az Irodavezgk
iranyitjak.
Az Irodavezeik hatarozatlan idre sz0l6 vezéi munkakdrben latjak el feladatukat.
Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybama#llés kételesek egyuttikddni a

feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatalon belijogszabalyoknak és a veidet
dontéseknek megfel&n onallo feladatkorrel rendelkeznek.

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

Az Irodavezets altalanos feladatai:

* Figyelemmel Kkiséri a kozponti és helyi jogalkotasszikség esetén
kezdemeényezi, illetve ékésziti a helyi jogszabaly médositasat.
* Felebs az iroda egészének munkajaért, annak szdakgagszett mikodeséeért.



* Gondoskodik az irodan beldli célsietmmunkamegosztas kialakitasarol, a
hatékony munka végzégéra megfeled informaciéaramlasrol.

* Gondoskodik a munkakdri leirasok naprakészen tmd§smeghatarozza a
helyettesités rendjét.

 Felebs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenk@pott feladatok
szakszdr dontés dikészitéséeért, s hatadioen torté végrehajtasaért.

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

* Elokésziti a feladatkorébe tartozo testlleti, bizgfitsé&loterjesztéseket,
kozremikoddik az dnkormanyzat és szervei altal hozott dieké/égrehajtasanak
megszervezéseben.

» Koteles részt venni a Képviselestilet Ulésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatokiilléskadalyoztatasa esetén
helyettesitését gondoskodik.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaitgyfélfogadasi idvel kapcsolatos
intézkedések betartasat.

o Kozremikdédik a  teljesitméenykovetelmények  meghatarozasabam,
teljesitményértékelésben és a koztisztls@hindsitésében.

» Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzéseére, egyis kittatdsok biztositaséara,
jutalmazésra, kitlintetésre, illetve elisiheim adomanyozaséara, szikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra.

» Részt vesz a valasztasi, népszavazasi feladatilsdban.

* Felebs az iroda vonatkozdsaban, kiemelten az adatvéd@esmdatbiztonsag,
tovabba aiiz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért.

» Szikség szerint beszamol az iroda tevékenySkgér Jegydnek, a
Polgarmesternek, Alpolgarmesternek.

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

» Elokésziti a feladatkorét érifitbeld szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
modositasi javaslatait.

» Gondoskodik az irodan belil a szabaly§zépgyiratkezelés megvalositasarol,
ellendrzi az lUgyiratkezelési szabalyzatban foglaltak gbgjtasat.

Az Uqyintézé altalanos feladatai:

* Felebs a feladatkdrébe utalt és szamara a munkakoésledn megfogalmazott
ugyek térvényes és partatlan intézéséeért, a mumkigfasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatédie tortérd végrehajtaséért.

» Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmestergszdeaz Aljegyd, tovabba
az Irodavezét altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtdsaro

* Felebs a dontések ékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaert.

» Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

Az Uqgykezeb altalanos feladatai:

» Feladatait a munkakoéri leirasban foglaltak alap@gei.

» Koteles a szakmai felettese altal meghatarozodidégbkat elvégezni, a hivatal
ugyintézés hatékonysagaéstgiteni.

» Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalkasarol.



» Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

A fizikai alkalmazott altalanos feladatai:

» Tevékenységével seqiti a Hivatali feladatok elltas
» Ellatia mindazokat a nem érdemi jeliedeladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkdr gyakorléja megbizza.

3.) A Hivatal altalanos feladatai:

A Hivatal altalanos feladatai korében koételegseyiteni eldsorban a térvényesség
betartasat, a Keépvidetestilet rendeleteinek és hatarozatainak veégas#jt az
allampolgari jogok érvényesilését.

A Hivatalnak az tgyintézés soran torekedni kell:

* az anyagi és eljaréasi jogszabalyok maradéktalagngre juttatasara,

a hatékony, humanus, gyors ugyintézésre, az Uggsidataridk betartdsara,

az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az lgymjégszabalyi kereteken belll
tortérd egyszeiisitésére,

a gyakrabban éfordulé allamigazgatéasi ugyekben az uUgyfelek fetkidétségét,
tajékoztatasat irdsban isosbgity szérdlapok, irat- €s nyomtatvdnymintak stb.
biztositasara.

A Hivatal feladatai a Képviseb-testilet mikdodésével kapcsolatban:

* A Képviseb-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végrelejtas

Az egyes irodak Ugykaorét erthképviseb-testileti ebterjesztések 8készitése.

A képvisebk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokrebmatkozo hatalyos

jogszabalyok szerinti valaszadas.

A képvisebk munkdjahoz szikséges tajékoztatas és Ugyvitetrekdikodés

biztositasa.

« A Képviseb-testilet nikddésének adminisztrativ 6kkEszitése, technikai
feltételek biztositasa.

A Hivatal feladatai _a Képviseb-testillet bizottsdgainak és a nemzetiségi
onkormanyzatainak mikodésével kapcsolatban:

« A Kepviseb-testilet illetékes bizottsaga és nemzetiségi Gnkoyzata
véleményeéenek kikérése a testlletitetjesztésekkel kapcsolatban.

» A bizottsdg és nemzetiségi 6nkormanyzatkéuéséhez szikséges tajékoztatas
megadasa és az Ugyviteli adminisztrativ segitsgtisysziikség szerint.

» Egyluttmikddési Megallapodas alapjan az abban részletezettehint ellatja a
ruszin, német €s roma nemzetiségi onkormanyzatfjeaathsi feladatait.

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



Jegy®i Iroda

Szervezeési Csoport:

Testuletek és bizottsagokikodése:

Osszedllitja a Képvisgltestilet munkatervét.

Elldtjia a Képvisdi-testllet, a bizottsagok, szikség szerint a helmzetiségi
onkorméanyzat Uléseinek ddeészitését, gondoskodik a testileti, bizottsagi,
nemzetiségi napirendek, meghivok dsszeallitasarol.

Gondoskodik a meghivékban szefepbpirendek éterjesztéseinek begyésesl,
rendszerezésély szikség szerinti sokszorositasarol és az édhteészeére tortén
megkuldéséil.

Elkésziti a feladatkorét erineldterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altalileget
meghatarozott egyéb lgyekierjesztéseit.

Jegydkonyvet keészit a Keépvisgitestilet, tovabba a Pénzlgyi és Gazdasagi
Bizottsdg, Huméan Bizottsag, a JefyKollégium, Kistérségi Tarsulds Tanacsanak,
tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok tlésesziikség esetén egyeb uléesékr

A Képviseb-testllet Ulésének jeg§konyveldl kivonatolja a hozott hatarozatokat.
Nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, réete&i6l, azt az érintettek részére
kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatokdatésésl.

Gondoskodik a Képviséltestilet és valamennyi bizottsag Uléséitovabba a
nemzetiségi onkormanyzatok Ulédéteszilt jegydkonyvek ebzetes torvényessegi
ellernsrzésébl és azok Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatészére
tortérd megkuldéséd a helyi dnkormanyzatokrél szolo térvényben megraott
mellékletekkel egyutt.

Mukodteti a TERKA programot és a testileti jeganyvek felterjesztésével
egyidefileg a TERKA rendszerrel készitett elektronikus utairtérd
adatszolgaltatasrol is gondoskodik.

Elldtia az onkormanyzati rendeletek egységes szetke foglalasat, tovabba a
rendeletek sziikség szerinti deregulaciojat.

A Képviseb-testilet jegyékonyvéldl, igény szerint a  bizottsdgok
jegyzokonyvelbl, a dontésekil adatot szolgaltat a képvisél részére, illetve
kozérdeki adatot szolgaltat mas személyek részére.

Havi rendszerességgel jelentést készit a lejartaridefi hatarozatok
végrehajtasarol.

Gondoskodik a képvisgk és bizottsdgok tagjainak havi tiszteletdij elsasarol.
Gondoskodik a testileti jeg§kOnyvek bekodtésének folyamatos nyomdai
elokészitésdil — oldalak sorszdmozasa, tartalomjegyzék készétbse- .
Nyilvantartast vezet a Képvigetestilet altal adomanyozott kitintetésikr
Kozremikodik a keépvisdlk vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefidgggeladatok
ellatasaban.

Az Orszagos Statisztikai Adatgjyési Program keretében negyedévente adatot
szolgaltat a Képviséttestiilet és szerveitthodesébl.

Személyzeti és munkaugyi feladatok:

Kiallitia és kezeli a kozszolgélati jogviszony ésunkaviszony keletkezésével,
modositasaval, meg&zésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.



» Elladtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos felaki#to- palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolas, tamogatas igénylése, stbh. —

« Elldtja a koztisztviséi munkakorok betdltéséhez szikséges palyazatok
elokészitését és gondoskodik ezek meghirdetésér

» Elladtja a koztisztvisék vagyonnyilatkozat atvételével észésével kapcsolatos
feladatokat.

e Szervezi a kozigazgatadsi alapvizsgan, szakvizsganigykezeli vizsgan valo
részvételt.

» Elldtja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondd#k az adatvedelmi
kovetelmények betartasarol.

« Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvast”.

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

* Felméri és nyilvantartia a képekhyelstti munkavégzéssel dsszefliggésben a
védsszemilveg juttatasra jogosultak, illetve juttatastémaesitik korét.

» Elokeésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szeteseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestilését.

o Kozremikddik, és figyelemmel kiséri a koztisztviskl teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és ertihelését.

» Elldtja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetéset teljesiti a szikséges
adatszolgaltatast.

» Elokeésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhoZiz6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartadsaval kapcsolatos fetkaa.

» Biztositia a jelenléti ivek vezetésének feltételatlerbrzi azok havi zéarasat,
gondoskodiksrzéséél.

» Megéllapitja a munkavallalok éves szabadsagat.

Informatikai feladatok:

 Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamattkddéesét, a Hivatalon belll a
jogtiszta szoftver hasznalatét.

» Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezégeligramok fejlesztésére.

« Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

« Uzemelteti a szamitogépes haldzatot, gondoskodikakzatot érirtt hibak
kijavitasarol.

» Nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkdzeit

» Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasokszmélatanak szabdlyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatdsar

Gondnoksagi feladatok:

» Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szikségesotmpkozOket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja.

» Gondoskodik a killdemények postazasardl, illetvédb&sitéséil.

» Biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napilkkal, szakkényvekkel val6
ellatasat, azokrol nyilvantartast vezet.

» Gondoskodik a takaritas, porta-észolgalat, telefonkdzpont ellatasarol.

» Gondoskodik a testlleti, bizottsagi ulések, egyéhdezvények megtartasahoz
sziikséges helyiségeékr targyi, technikai feltételek —.

» Gondoskodik a  Hivatalban 18v telefonok, faxok, fénymasolok
mikodokepessegét.
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» Gondoskodik az illetékes hatdsagok altabirel biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hiAnyossagok megszintetélsér

» Vezeti a bélyegt nyilvantartast.

» Elldtja a Hivatal hasznalatdban &égépjarniivek lUzemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivedletuléra elszamolasat.

» Gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épuletek Kisddarbantartasi munkainak
elvégzéséil.

Iktatési feladatok:
» Elvégzi a Hivatalhoz beérkéz posta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositaséat szignalashoz.
» Ellatja a koézponti iktatassal, irattarozassal, jsetéssel kapcsolatos feladatokat a
kulon szabalyzatban foglaltak szerint.
» Kezeli a kézi és kdzponti irattarakat.
» Elkésziti az éves hatésagi statisztikéat.

Iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatokadbiak rendje:

Hétfotol- csutortokig

11.00-12.00 Ugyiratok atadasa iktatasra
Postazando kildemények leadasa

15.00-16.00 Irattarozando Ugyiratok leadasa
Egyeéb kérések, egyeztetések

Péntek

10.00-11.00 Iktatando, irattarozandoé ugyiraeadiasa
Postazando kildemények leadasa

Egyéb feladatok:

 Ellatja az orszaggdyeési és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valaminemzetiséqi
onkormanyzati valasztasok, az Eurépa parlamentiszéhsok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezések dlatszitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

 Ellatja a birosagi UIn6kok valasztasanakkebzitésével kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik a kdzérdékadatok megjelentetéeséraktualizalasarol.

* A 2012. aprilis 15. ¢t elkovetett szabalysértésekkel kapcsolatosyéletz akkor
folyamatban |€§ szabalysértési eljarasok és azok végrehajtaséaptshklatos
eljarasok lefolytatasa, illetve végrehajtasa.

o Kozremikdédik a 2007. évi CLII. torvény 3. 8. hatalya aléartovzo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézmérmgtik, bizottsagi kilés tagok,
gazdasagi tarsasag vedigt vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos fela#ato
ellatasaban.
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» A feladatkorét érirtten elkésziti és aktualizalja a bielszabalyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, dédietartatasarol.

Igazgatési €s Szocialis Csoport

Anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

* a szlletési, a hazassagi, a bejegyzett élettarscskdiok valamint a halotti
anyakonyvek vezetése

* a szilletési, a hazassagi, a bejegyzett élettarscskiiok valamint a halotti
betirendes névmutato vezetése

» utélagos bejegyzés teljesitése a szlletési, a $wgiasa bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és a halotti anyakényvben

» hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolétesitésénél  tortén
kozremikoddés (jegyékonyv felvétele, innepi szertartas)

o kulféldon tortéd hazassagkotéshez szilkséges tandsitvany irantiletére
tovabbitasa a felettes szervhez

* igény szerint csaladi események tarsadalmi megilgsep soran tortén
kozremikodés

» utdlagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és dtalevieszére tortén
megkuldése.

* eloirt adatszolgaltatas teljesités

* a szamitogépes ASZA program alkalmazasa

e a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (szilletés valtoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leellérzése és tovabbitasa, hdzassagi név valtoztatégmes
jegyzokonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonydbeRr atvezetése irant)
allampolgéarsagi eljarassal kapcsolatos feladatdkanf@olgarsag megszerzésére
iranyuld nyilatkozat, kérelem, tovabba az allampodggrol lemondd nyilatkozat,
valamint az allampolgarsagi bizonyitvany kiadasantir kérelmek felterjesztése,
Ugyek ebkeészitese eskutétel lebonyolitasahoz)

* hazai anyakdnyvezeéssel kapcsolatos feladatok (éziileazassagkotés, halaleset)

* az ASZA szamitdgépes programon belil a Forum éseweled rendszer
folyamatos figyelemmel kisérése

Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
» a cimnyilvantartasi adatok kezelése
» személyes adatok védelme

Hagyatéki Ugyekkel kapcsolatos feladatok:
» az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézes, fielt@tel, ado-és értékbizonyitvany
beszerzése)
* hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa
» hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzje§yeészére tortéhtovabbitasa
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Jegyoi hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:
 a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménylé j@gosultsaganak
megéallapitasa
» Ovodaztatasi tamogatasra val6 jogosultsag megéikpi

Egyéb igazgatéasi feladatok:
» hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasaputameghallgatasa
* hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel laptss eészrevételek
jegyzokonyvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:

» az Egészségugyi és Szocialis Bizottsag Uléseirzddgynyv vezetése, hangszalagrol
tortérd leirasa

* eléterjesztések, hatarozatok, levelek irasa

* postazas

» az lgazgatasi és Szocialis csoport valamennyi é&il az Ugyintézés hatékony
segitése

« iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa

Szocidlis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli ésniészetbeni ellatasokra vonatkozé valamint
a torvény veégrehajtasara kiadott jogszabalyokbarko@nanyzati rendeletekben foglalt
feladatok ellatadsa

A polgarmester hataskorébe tartozé szocialis ras#tsagtol fuggs ellatasok:
» atmeneti segély a szocidlis toérvény 7. § (1) be&sedlapjan
* temetési segély
» kodztemetés

A felsorolt ugyekkel kapcsolatban kérelmek, a segks igazolasok, nyilatkozatok,
dokumentumok atvétele, hidnypotlasra felhivds, agyeki dontésre 8készitése,
kozremikodés a dontés végrehajtasaban.

Az Egészséglgyi és Szocialis Bizottsag hataskotéb®zo szocialis raszorultsagtol
flggd ellatasok:

» atmeneti segély

» rendkivili gyermekvédelmi thmogatas

Felsorolt tigyekkel kapcsolatban a kérelmek valamirdziikséges mellékletek, igazolasok
atvétele, ellebrzése, hianypotlasra felhivas, az Ugyek dontéstkéstitése, a bizottsagi
Ulésen az ugyek @erjesztése, a hatarozatok postazasa, kdkedés a dontés
végrehajtasaban.

Bizottsagi Uléseken jegykdnyvvezetés.

A jegyzé hataskorébe tartozo szocialis raszorultsagtol fudgellatasok:
* lakasfenntartasi tamogatas
 aktiv kortak ellatasa
» kdzgyogyellatas méltanyossagi alapon
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Felsorolt Uigyekkel kapcsolatban a kérelmek és &segjes mellékletei atvétele, elerese,
hianypotlasra felhivas, mas szerv megkeresése,idfisoprogrammal valé egyeztetése,
hatarozathozatal, adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett elldtds megsziuntetésgogosulatlanul és rosszhiszem
igénybe vett ellatds megtéritése.

Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

Szocidlis ellatasok elbiralasahoz szikséges vatarhaiosagi megkeresésekre toétén
kornyezettanulmany készitése.

Jogszabalyban @t nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatolataiéa.

Statisztikai adatok feldolgozéasa, 6sszefoglalinggieek készitése.

Szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, felsiélata, aktualizalasa.

Folyamatos egyuttitkddés, kapcsolattartds a Gondozasi Kozponttal lagkéreék ellatasa

erdekében a Munkatigyi Kdézpont Kirendeltségével.

Gazdalkodasi Iroda

Koltségvetési Csoport

Az alabbi feladatokat Sarospatak Varos Onkormaiayzativatal, a Német, Ruszin és Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Sarospatakib€élu Kistérségi Tarsulas nevében
eljarva végzi a csoport:

* a keépviseb-testillet, a bizottsagok, a tisztséguigel illetve a tarsulasi tanacs
hataskorébe tartoz6 pénzigyi, gazdasagi dontéskésziitése,

* a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a santletve a tarsulas és a
nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetésemgkanvezese, elkészitése,

» az éves és hosszabb tavu pénzigyi koncepcidk kidész,

» az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasariagyelete,

» a koltségvetési intézmények pénzellatasa,

» a kimerd szamlak elkészitése, a befizetések figyelésetral@osok felszolitasa,

* a kovetelések nyilvantartasa, egyenlegékzl csekkek kiklildése, hatralék
behajtasa,

 a peénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,

* negyedévenként és kérésre esetenként informacigataddsa az allamhaztartas
szamara,

» azarasi feladatok végzeése, a beszamoldk elkészités

» a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasa,

« az SZJA-val, AFA-val, cégautd addval, rehabilitdctiozzajarulassal kapcsolatos
bevallasi kotelezettségek teljesitése,

» a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatatast,

* a targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése, rielés, ertékelés, selejtezés
lebonyolitasa,



14

* beruhazasi statisztika készitése,

» a Kdzkincs palyazathoz kapcsoldédé kamattamogaéis/i§se, elszamolasa,

» szocidlis ellatasok kiutalasa,

» gazdalkodoi kifizetések, megbizasi dijak, tiszttjek, egyéb juttatdsok
szamfejtése, kifizetése

» szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,

* normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszasmla

» alétszamcsokkentési palyazat elkészitése,elszamola

» a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késejelszamolasa

* hitelkérelem elkészitése, hitelek nyilvantartasgdsolattartas a pénzintézetekkel,

» cafetéria juttatasok kiosztasa, elutalasa, ehhgxskdddo pénzlgyi elszamolas
elkészitése,

» az iroda tevékenységi koréhez kapcsol6do, jogsyaekiddn meghatarozott
feladatok ellatasa.

Addcsoport

* helyi ad6 (ipaiizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgazgavitasa,
ellerdrzése, fizetési meghagyasok készitése,

» gépjarntiadd hatarozatok készitése,

« talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

* minden addénemben a kotelezettségek nyilvantartbefizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sséksjelentések készitése,

» szabdlysértési és mas hatdésagok altal kimutatsthdiok, adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményeékéigszajelzés készitése,

» addhatralékok és idegen hdliykimutatott tartozasok behajtasa,

» hagyatéki Ugyekben és méas hatosag megkeresésatimériékbecslés készitése,

» addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

* helyi adorendelet modositasanaskélszitése,

+ Sarospatak Varos Onkormanyzatat érifitetési meghagyasos és ezzel kapcsolatos
végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa.

Miiszaki és Kommunalis Iroda

Hat6sagi Csoport

Elsdfoku épitéstigyi hatésagi jogkorébeltetékességi tertiletén eljarva lebonyolitja azesgy
epitményekkel, épitési munkakkal és épitési tewsdégekkel kapcsolatos alabbi épitésigyi
hatosagi engedélyezési eljarasokat, kotelezetteégek

» Elvi épitési engedélyezési eljaras.

« Epitési engedélyezési eljaras.

* Bontasi engedélyezési eljaras.

* Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras.

* Fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitgsdély. A fennmaradasi engedély

megadasaval egyidagg épitéstigyi birsag kiszabasa.
* Bejelentési eljarasok (hasznalatbavétel). A bejetegpitési tevékenység elignése.
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Adat, tény, allapot igazolasa, hatdsagi bizonyiyuéallitasa.

Epitésiigyi hatdsagi ellérzések.

Hatdsagi kotelezettség esetén az elrendelt §sgés veégrehajthatd kotelezettség
ingatlan-nyilvantartasba tortéfejegyeztetése.

A kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelerbtire hatdosagi uton a munkalatok
elvégeztetése.

Hatdsagi, engedélyezési eljardsok soran az épitebatarozathozatalhoz sziikséges
tényallas tisztdzasdhoz helyszini efleések elvégzése (jedikbnyv felvétel,
fényképfelvételek készitése).

Az épitési munka folytatdsanak megtiltdsa, ha abdytalanul, vagy pedig az
allékonysagot, az életet és egészséget a kbz- gyonaiztonsagot veszélyeziet
maodon torténik.

Epitési engedély nélkul vagy attol etién, az épitési engedély és bejelentés nélkiil
végezheat épitési munka esetében az altalanos éfvéiteles épitésugyi éirasok
megsertésével  tortdn épitési  tevékenység megeése, felkutatasa és
megakadalyozasa.

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

A beépitési, helyrehozatali és beultetési koteteggt elrendelése és a veégrehajtas
ellensrzese.

Fentieken tul az efdoku épitésuigyi hatésag:

Nyilvantartasokat vezet az épitésiugy korébe tarttedékenységek elldtdsahoz
szikséges azon terileti, tarsadalmi, kdrnyezetmészeti és fiszaki adatokrol,
amelyeket a telepulésrendezéshez és a tervezésilamint az épitésigyi hatésagi
tevékenységhez jogszabalyban 6imbk, illetékességi terlletenként, illetve
telepllésenként.

Gondoskodik az épitett kornyezet alakitasarol éeméetl szold 1997. évi LXXVIII.
térvényben, valamint az épitéstgy korébe tartoae®datosagi nyilvantartasokrol
sz0Il6 255/2007. (X. 4.) Korm. rendeletbensidl nyilvantartasok illetékességi
terlletenkeénti, illetve teleptlésenkeénti vezet@s@tatisztikai jelentéseket készit.

A tervtarat kezeli és a benne évmiszaki terveket és dokumentumokat az
eléirasoknak megfeléen megrzi.

Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

Az Uzletek nfikbdési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevé&gaks
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modosiésszavonasa, U] Uzletkorrel tortéen
bévitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartdszdéd@tele az Onkormanyzat
honlapjan.

Az Uzletek niikodésével kapcsolatos egyéni- és kozéidmlelentések kivizsgalasa.

Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa.

Kereskedelmi és vendéglatdizletek hatdésagi @lse, ideiglenes ill. végleges
bezaratasa, éjszakai nyitva tartds korlatozasazalégs koteled nyitva tartés

megallapitasa.

Uzletfeliratok,  fogyasztok  tajékoztatasat  szolgalkozlemények  nyelvi

kovetelményeinek ellémzese.
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» Statisztikai jelentések elkészitése akiads Uzletektl, a bekovetkezett valtozasokrol
(Uj Gzletek, meg<nt Uzletek, tzletkdri modositasok).

* Ipari és szolgaltaté tevékenység telepengedélyékiaklasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagnceiése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartas k6zzététele az 6nkormanyzat honlapjan

» Szallashely-szolgéltatasi tevékenységek engedé&gezéayilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kozzététele az onkormanyzat honlapjdatdésagi ellefrzés és a
statisztikai jelentés elkészitése.

* Maganszéllashelyek és nem Uzleti célu szaldadisizallashelyek nyilvantartdsba
vétele, elletirzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradékolassiszsikai jelentés
elkészitése.

» A fogyasztéi panaszok kivizsgalasanal egyiittidik a fogyasztévédelmi hatdésaggal.

» Tolmacsigazolvany, szakforditdi igazolvany kiadasalvantartas vezetése.

e Zeneés, tancos rendezvények engedélyezése, modosiiaszavonasa, ellérzése,
nyilvantartas vezetése.

» Hatdsagi bizonyitvany kiadasa a hatosagi nyilvaéasian szerepladatok alapjan.

» llletékesséqi tertleten kivil kijelolés alapjaréedisok lefolytatasa.

*  Gyumolcsiltetvény telepitésének engedélyezésejamydrtasa.

« A termofoldre vonatkozd évasarlasi- és 6haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl sz6l6 rendelet alkalmazasa, ajanlkiftiggesztése, iratjegyzék készitése,
az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portalon.

» Vasarrendezés, piactartas engedélyezeése, a piacntaftdinak, vasarok rendsaek
nyilvantartasba vétele, hatdsagi etierése.

» Alkalmai arusitasok bejelentési eljarasban valdégszabaly szerinti — részvétel.

« Uzletszetien végzett tarsashaz-kedeltevékenység és az Uzletsmem végzett
ingatlankezeli tevékenyseég nyilvantartasba vétele.

Palyazatiroi és kdzbeszerzési feladatok:

* Az 6nkormanyzat altal benyujtott, kdl&ozreniik6do szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantaktastés, feligyelet.

e Az Onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitapalyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

» Kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdban vald koikéhés.

A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzésib@yzat, a Palyazatkezelési
Szabalyzat és a Projekt Megvaldsitasi Szabalydalrteazza.

Allategészségiigyi, mégazdasagi feladatok:

« Allatkiallitas, éallatbemutatas, allatversenyek léelgk és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

» Vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kartugyek k@t& kirendelése, egyezség
létrehozéasa).

» Vadaszterulet résztulajdonosainak kdzos képviselete
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Varosiuizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csoport:

Varosfejlesztési feladatok:

A telepullésfejlesztéssel, telepilésrendezéssel é@iett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telsptiiépitésszel).
Részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcié 6d#asaban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkaészitéséhez.

Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a pidiesrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kornyezetzélgmztetettség medelése
érdekében az érintett terlletre a valtoztatasieksdhkitasi és eépitési tilalom
elrendelését (telepulésidpitésszel).

A telepulésrendezési feladatok megvalésitasa ébdekfvasolja az @asarlasi jog
bejegyeztetését olyan terlletekre, illetve bedpiidelkekre, ahol a telepilésrendezési
terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejlesétzi és védi a helyi épitészeti 6rokseg
ertékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korddisokat, kotelezettségeket, tamogatéast
javasol a helyi épitészeti 6rokség vedelmével dgggésben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepilés, a terlletrends és fejlesztés, kilondsen a
terllet-felhasznalas, a telekalakitas, az épithasanalat soran a termeészeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tagktdledrzesére.

Az iroda feladatkdréhez kapcsolodo fejlesztésijjidsi palyazatok ékészitésében
és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban vészt

Kapcsolattartas és egyutiktdés, niszaki fellgyelet a palyazat utjan megvaldsuld
beruhazasokban.

Varostizemeltetési feladatok:

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunaiizdgtas:

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

Helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanékédzitése.

Kornyezet- és természetvédelmi hatdésagi feladatekgddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat, lkétdtségek megallapitasa, tilalmak,
kornyezeti hatassal jaro jodsrhatarozatok, kozigazgatasi stelesek kozzététele).
Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi program készjtfellilvizsgalata.

Helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendklezbkészitése, a sziukséges
eljarasok lefolytatasa.

Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladékjiggét, szallitasat és elhelyezését
végad kozszolgaltatoval.

Zajforrasok naprakész nyilvantartasa.

A lakéhelyi koérnyezet allapotanak folyamatos figgmimel kisérése, a kornyezeti
allapotrdél szol6 tajekoztato@észitése.

Leveditisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kédaterv).

Hulladékkezelési szetdések (k6zszolgaltatasi szédes ebkészitése a szikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése).

Zajvizsgalati mérések elvégeztetése, a szuksétgzkadések megtétele.

Zaj- és természetvedelmi, valamint hulladékgaza#dkobirsag megallapitasa.
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* lllegélis hulladéklerakas megakadalyozasa, illetae mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele.

» Kémeénysepi-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdpsdtatasi szekdeés,
helyi rendelet alkotasa).

» Koztemebtk létesitése, lezarasa, megszintetése. Felekeeetetk esetében
kozszolgaltatasi szetdések dalkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Tendt fenntartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos &gitds
ugyek.

* Furdhelyek kijeldlését megétd helyszini szemlén valé részvétel.

« TAVHO szolgaltatas helyi szabalyozasa.

« Allattartasi és allatvédelmi tigyek, az allattatié@byi szabalyozasahoz szilkséges helyi
rendelet élkészitése.

* Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa.

 Parlagfi mentesitése (allergiat okozé nyomndvények elspaidsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok).

» Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak).

* Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa.

» Fakivagasi bejelentések, engedélyek, koztertlpttfas.

e Jarvanyugyi intézkedések, veszélyes Kkdikewvelleni védekezés, szunyog- és
ragcsaloirtas megszervezése.

* Gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott dtl@lbelyezése.

Vizigyi igazgatas:

* Helyi vizgazdalkodasi hatosagi feladatok végzése aékiadott engedélyedr
nyilvantartas vezetése.

* Vizi-kdzmii szolgaltatas, ivéviz, szennyviz Uzemeltetésénekekenstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésikkel kapcsolatteifitok ellatasa.

« Arvizvédelmi védnivek (izemeltetésével, fejlesztésével és |étesitbd@pesolatos
feladatok ellatasa.

» Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével @gnésével kapcsolatos feladatok.

» A folyékony hulladék ggijtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolaiasiatok,
helyi kbzszolgéaltatas megszervezése, kdzszolgsiisearsdés ebkészitése.

» Patakok, csatornak aradasa esetén a szulkségeexésidkladatok koordinalasa.

» Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével @gnesével kapcsolatos feladatok.

 Helyi rendeletek ékészitese (folyékony hulladék ijiese, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasijterv

» Csapadéekcsatorna halozat tizemeltetésének figyelekiséecse.

* Ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna térzshalor@tién csatlakozas engedélyezeése,
elrendelése.

* Vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa.

* Vizméhely és tisztitbaknak koztertleten todarhelyezése.

* Folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése.

* Vizi kbzlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendegeasgramok elkészitése.

* Vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek lsadal. kutak Iétesitési engedélye).



19

Kdzlekedési és hirkozlési igazgatas:

Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tdrvdészitése és rendszeres
id6kdzonkénti felllvizsgélata.

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

Helyi kbzutak és gyalogjardak allapotanak figyeleshikisérése, felljitasokra, Uj utak
és jardak létesitésére vonatkozo javaslatok odaasal

Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behdgtdsitéséhez kodzutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez szikségesdidmedzajarulasok kiadasa.

Helyi tomegkozlekedés esetében a hatdosagi arak limeigd@sa ditt a javaslatok
véleményeztetése.

Kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, ¥akiasi és Ultetési engedélyének
kiadasa.

Kdzutak, helyi vasutak fiszaki, mibségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésének nyilvaatat

Kdzutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak foogaba helyezése, medsretése.
Kozvilagitasi berendezések létesitéseékdatetése.

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

Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utcabiéktkihelyezése.

Utellersri szolgalat megszervezése éskiddtetése.

A varosi forgalomiranyitasi berendezésukidésének biztositasa, a szikséges
javitasokra intézkedés megtétele.

Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegépitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és ketiehozzajarulas kiadasa.

Utvonal engedélyek kiadasa.

Kdzutak osztalyba sorolasa a jogszabal§yir@sok szerint.

Uzemanyagtolt allomasok létesitésével, lizemeltetésével kapcsolagyek.
Egyiittmikodés a vasuti és kozati tomegkozlekedést &égallalatokkal (MAV,
VOLAN), valamint az allami tulajdon( kdzutak kediekel (Magyar Kozut Kht).

Kdzuton, jardaban elhelyezett koiwek létesitményeinek meghibasodasa esetén a
k6zmi Uzemeltetjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

Kdzterllet-felligyafi feladatok:

A telepilés utjainak, jardainak, kozteruleteinekydmatos elle6rzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.

Kdzterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nythwrtasa.

A kozterilet hasznélataval kapcsolatos helyi restdkl ebkészitése, javaslat
kozteruleti dijakra.

A kozterlleten folytatott - engedélyhez kotott - rdekedelmi tevékenység
jogszetiségenek ellefrzése.

Kozterlleten hagyott Uzemképtelen gépjavak tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjdvek elszallittatasdrzésének megszervezése.

A kébor ebek idszakos bedjjtésének megszervezése, a tulajdonossal szembeni
szabalysértési eljaras meginditasa.
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A jardak tisztantartaséara, sikossag mentesitésfedfitjia az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kozterulet allapotat.

Ellenérzi a tulajdonosi hozzajarulasokbagiglak betartasat.

A kozterlleten elhelyezett butorok, hulladély§ edények, felszerelési targyak,
valamint a zoéldteriletek rongaldival szemben saagdtési eljarast kezdeményeznek.
Varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitohelyek kijelélésében, a szikséges
engedélyek kiadasaban és ellienik az ebirasok betartasat.

Felderitik az engedély nélkili kozterllet-haszraMat.

Egyuttmikddnek a Renttkapitanysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatosagokkal a kozterulet rendjének énegse érdekében.

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

A szabalyok tetten ért megs#dgel szemben a jogszabalybansiel médon és
dsszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

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

Ingatlangazdalkodasi feladatok:

Kozremikodik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve ayeagazdalkodasi terv
elkészitésében.

Kdzremikddik a Gazdalkodasi Irodaval az 6nkormanyzati wagyzdalkodassal
kapcsolatos 6nkormanyzati rendeletelkékzitésében, karbantartasaban.
Onkormanyzati tulajdonban l&vingatlanvagyon riszaki allapotanak teljes Kor
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- €6)egs kozéptavu (4 éves) felljitasi
tervek készitése (Utemezés).
Az ingatlanok felljitasdhoz szikséges épitési eflged beszerzése, kivitelezési
munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.).
Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok |étesitésérelGjifasara, Bvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon val6 részvétel.
Az dnkormanyzat

- forgalomképtelen térzsvagyonanak,

- korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és

- forgalomképes térzsvagyonanak

naprakész nyilvantartasaval,

- az ingatlanvagyon kezelésével és
- az ingatlangazdalkodassal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

Onkormanyzati ingatlanvagyon Kkataszter elkészitése folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletbdiirtebeszamol6 jelentések osszeallitasa és a
Magyar Allamkincstar részére toriémegkuldése.

Ovohelykataszter elkészitése és nyilvantartasa sparak varos kozigazgatasi
teriletén.

Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok (épliletek, égityek, épitési telkek,
termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvigektileti anyagok, éterjesztések
elkészitése, a testlleti dontések végrehajtasa:
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a) Tarsashaz alapito okiratok elkészittetése ésvaliozasnak az ingatlan-
nyilvantartasokban tortératvezettetése.

b) Ertékbecslések elkészittetése.

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

d) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

e) Adasvételi szetiések elkészittetése.

f) A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyiha@méson tortéh atvezettetése.

g) A véltozasnak az ingatlan kataszteren térténezetése.

Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok (épliletek, égityek, épitési telkek,

termsfoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képvigestlleti anyagok,

eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagésa:

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

Nem lakas céljara szolgald helyiségek Uzemeltegdsévmikodtetéseével,
értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

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

b) A megiresedett bérlemények hasznositasra, éité&e tortéh meghirdetése a
helyben szokasos maédon.

c) Liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa.

d) Bérleti szerédések megkoétése.

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

f) A hasznalat soran a békl részéél felmerlilb problémak, kifogasok kivizsgalasa
és a szikséges intézkedések megtétele.

Onkormanyzati tulajdont szocidlis és piaci alapdai@sok teljes kdr nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesitéslalszitése:

a) A meguresedett dnkormanyzati bérlakasokok& torténs atvétele.

b) Bizottsagi és Keépviséltestlleti ebterjesztések elkészitése, a bérlakasok
hasznositasaval, illetve kiutalasokkal kapcsolatban

c) A meguresedett bérlemények hasznositasra tbrtéaghirdetése a helyben
szokasos modon.

d) A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palydzatwlozetes elle6rzése,
elokészitése.

e) Szerddéskotés lebonyolitasa.

f) Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

g) Lakbérek nyilvantartasa.

h) Kintlévéségek kezelése.

Elsd lakashoz jutok tdmogatasi kérelmeinek fogadadenderése, helyszinelések
lebonyolitdsa. Képviséltestileti ebterjesztések készitése, s#mles kotése,
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szerddés mobdositasa. Gondoskodik a tamogatasnak mégfakaitéki jelzalogjog,
illetve terhelési és elidegenitési tilalom illetékd&orzeti Foldhivatalnal tortén
bejegyzésél. Tamogatottak nyilvantartasanak naprakész veeetésendelet
modositasanak @tészitese.

* Az Egészségugyi és Szocialis Bizottsag munkajabatygzini kérnyezettanulmany),
illetve a bizottsagi Gléseken val6 részvétel.

« Az oOnkormanyzat tulajdonaban tevmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozo koncepcio kialakitasa @sra vonatkozd dnkormanyzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak vegjt@sa.

« Az oOnkormanyzat tulajdonaban tevmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti szgtgsek megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvastdt
vezetése.

* Mezégazdasagi fivelési agu ingatlanok twelési agban tartasanak elierése,
helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotangkitése és a nyilvantartdsokra
tortérs ravezetése.

Fdépitészi feladatok ellatasa:
A Hivatal koztisztviselkéent fallasban &épitészt nem foglalkoztat. Adépitészi

feladatok ellatasara megbizéasi sddés alapjan kerll sor.

Eqgyéb feladatok:

Kdzbiztonsagi feladatok:

A Katasztrofavédelenit és a hozza kapcsol6dd egyes torvények médositasadlo 2011.
evi CXXVIII. térvény és a végrehajtasarol szolo 2811. (XIl. 10.) Korm. rendelet alapjan
a kozbiztonsagi referens részt vesz a Polgarméstersztrofdk elleni védekezésre valo
felkészulési, védekezési, helyreallitasi, valammeridvédelmi és a honvédelmi feladatainak
végrehajtasaban.

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

Belss ellenérzés

A bels ellersrzési feladatok ellatasa a tarsulasi megallapoldggéa a Sarospataki Tobbcélu
Kistérségi Tarsulas munkaszervezetének jogutédveként a Sarospataki Polgarmesteri
Hivatal bel$ ellensrzési csoportja latja el.

A belss ellerbrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat mindarékenységére,
kilbnbsen a koltségvetési bevételek és kiadasokezésének, felhasznalasdnak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forkasoialo gazdalkodasnak a vizsgéalatara.

A belsj ellensrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében etlataiadata:
* elemezni, vizsgalni és értékelni a IBelskontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valgfetelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesdyet;
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» elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allidf@rasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamobrasgkelebségét, a beszamolok
valédisagat;

* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkaso kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téryezhianyossagok megszintetése,
kikliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansaggiebzése, illetve feltarasa
erdekében, valamint a koltségvetési szetikinése eredményességének novelése
és a bels kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztéselé&hben;

* nyilvantartani és nyomon koévetni a bilsllendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi éisi tipusok szerint kell ellatni:

» a szabdlyszéségi ellerzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagwezeti
egység mkodése, illetve tevékenysége megiébel szabdalyozott-e, és
ervényesilnek-e a hatalyos jogszabalyok, delszabalyzatok és vezet
rendelkezések &lrasai;

e a pénzugyi ellefrzés célja az adott szervezet, program vagy felpéaiziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgaiémviteli nyilvantartasok
ellersrzése;

* a rendszerellgitzés keretében az egyes rendszerek kialakitasaiiakyve
muikddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

* a teljesitmény-ellefrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szenaéltal
végzett tevekenységek, programok egy jol korillodtakd tertletén a tikodes,
illetve a forrasfelhasznélas gazdasagosan, hatékogg eredményesen valdsul-e
meg;

» az informatikai elletirzés a koltségvetési szervnélikndd informatikai rendszerek
megfelebségére, megbizhatésagara, biztonsagara, valammendszerben tarolt
adatok teljességére, megféletgére, szabalyossagara és veédelmére iranyul.

A tanacsado tevékenyseg keretében ellathato felakleghetnek kilondsen:

» vezebk tdmogatasa az egyes megoldasi k&egek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

* pénzlgyi, targyi, informatikai és humadferras-kapacitasokkal valé éssiigh és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

* a vezebség szakédi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytaloewdigki
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendsatakikhsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

» tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizédasaltozasmenedzsment teruletén;

» konzultacio és tanacsadas a vezetés részére aazeestratégia elkészitésében;

» javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szeikodese eredményességének
novelése és a bélskontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztésecl@len, a
koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetétGéat

A belgj ellendrzési vezek feladata:
* abel$ ellervrzési kézikbnyv elkészitése;
* a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai éss éslledrzési tervek
Osszedllitasa, a képviédestilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtadamint
azok megvalositasdnak nyomon kovetése;
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a bel$ ellersrzési tevékenység megszervezése, az @lések vegrehajtasanak

iranyitasa;

» az ellerdrzések 6sszehangolasa;

» amennyiben az ellénzés soran bunté&t, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mukaszgy hianyossag gyanuja
merul fel, a koltségvetési szerv vefének, illetve a koltségvetési szerv
vezetjének érintettsége esetén az iranyitd szerv Uggetk a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megheddjarasok meginditasara,

* a lezart elletirzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jéggzamara tortén
megkuldése;

* az éves ellatrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves élisEsi jelentés
Osszedllitdsa.

» gondoskodni arrol, hogy érvényesiljenek az allaranmtaseért feldls miniszter altal
kbzzétett médszertani Gtmutatok;

» gondoskodni a bedsellensrzések nyilvantartasarol, a jegydontésétl figgoen a
kulst ellersrzések nyilvantartasarél, valamint az eflerési dokumentumok
megirzesédl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgasasarol,

» a koltségvetési szerv vesgdt az éves ellgizési terv megvaldsitasarol, és az attol
valo eltérésekil tdjekoztatni;

« kialakitani és mikodtetni az elleérzési nyilvantartast;

* a bel$ ellemrzési tevékenység soran kezelt adatokat 6#llet betartani az

adatvédelmi és miisitett adatok védelmére vonatkozobdigdisokat, valamint

gondoskodni arrél, hogy a bélsellerrzést végék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

Szervezeti eqgységhez nem, kdzvetleniil a polgarmestanyitasa ala tartozo6:

Kommunikacios és titkarsagi tgyintés:

» Elkésziti a polgarmester részére a Képvidestilet rendes Ulései kozott tortént
fontosabb intézkedésekres eseményelik szol6 tajekoztatot.

» Kdzremikddik a tdmegkommunikacios szervekkel (sajtd, rad@evizid), vald
kapcsolattartasban, sajtétajekoztatok szervezésében

o Kdzremikoddik kilénbdsd fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban.

» Szikség esetén adatot, informacidt szolgaltat akorémanyzat é€s szervei
mikodésével kapcsolatban.

o Kdzremikddik a varosi Unnepségek, egyéb rendezvények ezésében,
lebonyolitasaban.

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

o Kdzremikddik az 6nkormanyzat testvér- és partnervaroscgalptaival 6sszefligg
feladatok ellatasaban.

* Megszervezi a tisztségviskl és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos Gtjait.
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Ifjlusagi és sportreferens:

Ifjusadggal kapcsolatos feladatok:

Elldtia a gyermekek és fiatalok érdekében végéefeladatokat és megoldasi
lehetiségeket keres a korosztaly problémaira.

Szervezi és ébkegiti a telepllésen {tkods, az ifjusagot sedit onkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékedysnek koordinaciojat.

Az érintett korosztélyt foglalkoztaté problémak itdktében ismeretterjegizt
felvilagosito, és sedittevékenység végzése.

Tamogatja és 8seqiti az ifjisag onszerveresét.

Elésegiti az Alaptérvényben, a gyermekeket és azafjasérint torvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességek igmagtetését és érvényre
juttatasat.

Kezdeményezi, apolja és koordindlja az e tevékayatséring bels (telepulési) és
kilss (megyei, regiondlis, orszagos) kapcsolatokat, eégomasokat szerez a
telepilés ifjusagi feladatainak ellatdsahoz, a gslaki ifjisagi munkahoz.
Kapcsolatokat épit és szervez az ifjisagot &rimtézmények 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 egyutikidik a helyi sportegyesuletekkel.

Egylttmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek tasgmtésében,
fejlesztését célzo kezdemeényezésekben.

Segitséget nyujt a teleplilésen megrendezésredékepdrtesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

Kdzmivelddéssel kapcsolatos feladatok:

a koézntivelsdési intézmeények fenntartoi iranyitdsaban valowétsd,

a kozmivelédési intézmény vezét palyazati eljarasanak &lészitése,
lebonyolitasa,

varosi rendezvények szervezésének segitése,

intézmeényszerkezeti valtoztatasokkaiszitése,

kozremikodik az intézményi éves koltségvetés dsszealbtasa

Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

Testvérvarosi kapcsolatok szervezése,
Kapcsolatot tart kulfoldi partnerekkel, testvéngirdivatalokkal, lebonyolitja a
sziikséges levelezést, forditasi és tolmacsolaidedkat lat el.

Egyéb feladatok:

A kitiinte® és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélés@fikészitése
Iskolatej Program ékészitése, lebonyolitasa
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V.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos eqgyéb feladatok

1.) A munkaltat6i jogok gyakorlasa

. A Polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokaegyd felett.

. A Jegyd gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztidgeldi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi felett azzal,gyhoa kinevezéshez,
munkaviszony létesitéshez, veddetmegbizashoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyelfaras meginditasahoz
— a Polgarmester altal meghatarozott kérben — @aiPolester egyetértése
szikseéges,

. A Jegyd az egyéb munkaltatGi jogokat a szervezeti egyskgetisztvisebi €s
munkaviszonyban &ll6 munkavallaloi tekintetébenuldzhatia a bels
szervezeti egysegek veéee.

. A Jegyd a Kttv. 126-128. §-4ban szabalyozott feltételainfdlas esetén

- kozigazgatasi tanacsaddi, illetve kbzigazgai@sinacsadoi,

- szakmai tanacsaddi, illetve szakm@ahacsadoi,

- cimzetes vezét tanacsosi, cimzete$ithnacsosi, cimzetes veéet
fétanacsosi, cimzeteérhunkatarsi,

cimet adomanyozhat.

Az adomanyozhatdé kozigaaga tanacsadoi, illetve kozigazgatasi
fétanacsaddi és a szakmai tanacsadoi, illetve szakét@nacsadoi cimek
szama egylttesen nem haladhatjia meg a Polgarmésitexial felfoku
végzettség koztisztvisebi 1étszam 20 %-at.

2.) A helyettesités és kiadmanyozas rendje

A helyettesités rendje

A Polgarmestert a Képvisetestilet tagjai kozil valasztott Alpolgarmester
helyettesiti.

* A jegyzét akadalyoztatdasa és tavolléte idején a Polgarmedtal kinevezett
aljegy® helyettesiti.

* Ajegyzo és aljegydi tisztség eqgyiddj betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén — legfeliebb 6 honapdidrtamra — a jegy# a jegydi irodavezed
helyettesiti.

* Az irodavezsit a Jegyd altal irAsban megbizott koztisztvisehelyettesiti — 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, feladatkorben az allandé érdemi Ugyegées Ugyvitel biztositott
legyen.

A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jégggylttes utasitas tartalmazza.
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3.) A bélyeg@k hasznélatanak a rendje
A Hivatal bélyegdinek felsorolasat és leirasat a bélyegyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatd bélyégzbeszerzését a Jedyengedélyezi. A nyilvantartast
a Jegydi Iroda gondnoka vezeti.

A nyilvantarté a bélyegik meglétét évente legalabb egyszer élteami koteles.

A bélyeg® kezebje, hasznalbja anyagi, fegyelmi és buditegi felelésséggel tartozik
azok jogszdr hasznalataért.

A bélyegd elvesztését az irodaveérek irasban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés korulményeit és a dolgozo f&dskgét megvizsgalni és a szikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a megsemmisij@sist lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlannd, vagy feleslegea#t bélyegéket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megseméssdl, illetve 6rzéseél, arrdl
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékiéterzi.

4.) A Hivatal munkarendje és lgyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadasi rend

A polgarmester, az alpolgarmester és a jeggZogaddorai:

* polgarmester: a hét szerdai napjan 14.00-17.00 oréig

» alpolgarmester: a hét héthapjan: 14.00-16.00 oréig

*  jegy: a hét héti napjan: 8.00-12.00 oraig
€s szerdai napjan: 8.00-12.00 oraig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:

a.) Altalanos ligyfélfogadasi rend:
* hétfn: 8.00-12.00 oréig és 13.00-16.00 oraig
* szerdan:  8.00-12.00 oraig és 13.00-17.30 oraig
» pénteken: 8.00-12.00 6raig

b.) Az anyakdnyvvezét a halaleset bejelentést teljes munkbieh koteles
fogadni.

A munkaids heti 40 6ra, melyl a dolgozé hétin, kedden és csutértokén 7.30 —
16.00 oraig, szerdan 7.30 — 17.30 Oréaig, péntek&® # 12.00 oOraig koteles
munkahelyén tartozkodni. A jegy¥za polgarmester egyetértésévelsletelters
munkarendet is megallapithat — gépkocsikiket— Az elté6 munkarendet az
érintett(ek) munkakori leirdsaban szabalyozni kell.



28

A munkakozi szlinetidétartama 30 perc, mely beleszamit a muniagd A
munkakozi szinet altaldban 12-13 éra kdzotb&h vehdt igénybe, de eit eltén
igénybevételt a jegyizvagy az irodavezék is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgozo6i a polgarmester, jedyztovabba az irodavez#t utasitasara
kotelesek munkaith tal is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A réaelili id6ben
tortérd munkaveégzeés szabalyait a Kbzszolgalati Szabatgraimazza.

Az orszaggiilési, megyei 6nkormanyzati képvisket, a helyi képvisétestilet
tagjait, a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, attese illetve kézponti allamigazgatasi
szervek képvisélt — elzetes egyeztetés alapjan — tgyfélfogadasi il is fogadni
kell és részikre a szikséges felvilagositast Hlamiaés szolgalati titkokra, tovabba
az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmelegadni.

5.) A munkakdrok atadas-atvételének rendje

Irodavezeti munkakor atadds esetén a jefjykoztisztvised, egyéb munkavallalék
esetében az irodaveédtlel az atadas-atvétel lebonyolitasaert.

A munkakdr atadas-atvétele soran jeilkimyvben kell régziteni az alabbiakat:

folyamatban 1é¢ Ugyek felsorolasa Ugyiratszama, az utolsé eljacdsiekmények
megjeldlésével,

at kell adni az tgyintéz munkanaplot az utolso iktatas megjeldlésével,

at kell adni az ugyintéz altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyyeket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozdklkstizereléseket — kiemelt figyelmet
kell forditani a bélyeg#k) atadas-atvételére —,

nyilatkozni kell cafetéria keret felhasznalasrd@lszamolasrol.

Fenti szabalyok a munkakdr médositas esetén iedrsaetien alkalmazandok.

6.) Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsédelzol6 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésében ditgk alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok:

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:

- a Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csoppétyazatirasi eés
kozbeszerzési feladatokat ellaté tgyibiéz

- a Kdzbeszerzési Biralo Bizottsag tagja.

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c), d), e) pontja alapj@&ekenként:

- jegyzs

- aljegyd

- gazdalkodasi irodaveZet

- miszaki és kommunalis irodaveéet

- a Varoslzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csopwatlangazdalkodassal
foglalkoz6 tgyintééi

- a Koltségvetési csoport ligyintéz
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Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezppsmtja alapjan 6tévenkent:

- irodavezetk — az ebz6ekben meghatarozottak kivételével —

- az lgazgatasi és Szocialis Csoport Ugyiitez

- a HatOsagi csoport lgyiniéz

- a Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csop@mosizemeltetéssel
foglalkozé Ugyintési

- az Addcsoport Ugyintéz

- informatikus

- gondnok

7.) A Hivatal szabalyzatai

A Hivatal vezebi a Hivatal nikédési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa épdeke
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki.

A jegyz6 és a polgarmester az irodavéketitian gondoskodik a szabalyzat és utasitasok
naprakész vezetééér Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, itdisskat az
irodavezetik €s az irodavezék utjan a dolgozok megismerjék, az abban foglattaksartsak,
illetve betartassak.

8.) A Hivatal munkajanak irdnyitasa, koordinaldsa

A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb eggpkaértekezletet tart, az irodak sziikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkgimszélést.

A polgarmester, a jegyzés az irodavezék, tovabba a szervezeti egységhez nem tartozo
koztisztvisebk részvételével havonta legalabb egy alkalommal kaomegbeszélésre kertil
sor, melyek el&dleges célja a testlleti, bizottsagi Ulésekkészitése, egyéb aktudlis
feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezésopdntjat a dolgozok kotelesek a telefonkozponittiel
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 kovethd 5. napjaig kell leadni a Jedyziroda
szemelyzeti Ugyintége részére. A jegyzés a polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
dolgozé esetében a jelenléti ivet a személyzetinigg ellerdrzi és zéarja le. A jelenléti
ivekhez csatolni kell a szabadsagengedélyek masolat

A betegség miatti tavollétet a dolgoz6 koteles &neb napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki kbteles tajékoztatni a személyigtintédt. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgoz6 egy#htlan akadalyoztatas miatt munkahelyén
megjelenni nem tud — ebben az esetben a személygpatiteHt nem kell tajekoztatni -.

A dolgozoék kételesek munkajuk soran tudomasukratgdtivatali titkot megrizni, s ezen tdl
sem kozoélhetnek illetéktelen személyekkel olyanyeé&et, adatokat, egyéb informaciot,
amelyektdl kozvetlenll a Képviséttestiletre, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy a
ugyfélre nézve hatrany szarmazhat.

9.) Szakkonyv, kdzlony, folyoirat rendelés, irodaszeritas
A hivatali munkahoz szikséges szakkonyvek, kozl&ényfolyoiratok, szaklapok, stb.

megrendelése az irodaveddiel tortérd elozetes egyeztetést koveh a jegyé altal
meghatarozottak szerint tortenik.
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V.
Zaro rendelkezések

1.) A Hivatal Szervezeti és lkodési Szabalyzata 2013. aprilis 1-jén |ép hatalyba
2.) Hatélya kiterjed a hivatal szervezeti egységeireadmmennyi hivatali dolgozora.
3.) Hatalyba |épéssel egyiddgg Sarospatak Varos Onkormanyzat Képwigebtiiletének

145/2011. (V. 27.) KT. hatarozataval jovahagyotigBomesteri Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata hatélyat veszti

Sarospatak, 2013. marcius

dr. Vitanyi Eszter

jegyé
Zaradeék:
A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ékddési Szabalyzatat Sarospatak Varos
Onkormanyzatanak Képvigetesttilete a ...../2013. (lll. ....) KT. hatarozatakabyta jova.
Aros Janos

polgarmester

Kozzétéve: 2013. marcius

dr. Vitanyi Eszter
jegyé



1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

Polgarmester

Alpolgarmester

Kommunikaciés és

Ifjusagi- és

v titkarsagi tgyintéé sportreferens
) A A
/ Jegyb _______________ -: _________________________ J
Aljegyzé
A
Jeqyi Iroda Gazdalkodasi Miiszaki és
Iroda Kommunalis Iroda
| Szervezési R Kdltségvetési
e Csoport i Csoport » Hat6sagi Csoport
q Iga_z/g_atési és - . Véroslizemeltetési és
”| Szocidlis Csoport d Addcsoport »  Ingatlangazdalkodasi
Csoport
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