Sarospatak Varos Jegyéjétol

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

BESZAMOLO
- a Képviseb-testiletnek -

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2014. évi munkarol

Tisztelt Képviselb-testilet!

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szolo 20&%i CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés f) pontja szerint a ,jedyZvente beszamol a képvisaéstiletnek a hivatal
tevékenységét’. A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2014. éviunkajardl szold
beszamoléval ezen kotelezettségnek kivanok elesyati,t melynek tovabbi célja, hogy a
Képviseb-testllet tagjai és az derjesztést, awww.sarospatak.huoldalon barki altal
megtekintheien olvasd polgarok a Polgarmesteri Hivatalikodésésl, tevékenységét
atfogo képet kapjanak.

1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos attekintése

A Polgarmesteri Hivatal belsszervezeti tagozodasa a kdvetkez

a) Jegy#di Iroda
aa) Szervezeési Csoport
ab) Igazgatasi és Szocialis Csoport
b) Gazdalkodasi Iroda
ba) Kdltségvetési Csoport
bb) Ad6csoport
c) Miszaki és Kommunalis Iroda
ca) Hat6sagi Csoport
cb) Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Gsopo
d) Szervezeti egységhez nem, kozvetlenil a jegynyitasa ala tartozok:
da) bel$ ellersr
db) palyazati és kdzbeszerzési referens
e) Szervezeti egységhez nem, kozvetlenil a polgdemiganyitasa ala tartozok:
ea) kommunikacios és titkarsagi ugyiritéz
eb) ifjasagi- és sportreferens.



A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett letszamds4ielenleg bet6ltott: 406
A jogviszonyban &llék kozil 46f GYED-en van, 2d helyén hatarozott idgjkdzszolgalati
jogviszonyban allo koztisztvisgl 1 16 Ugykezeb helye Ures.

Iskolai végzettseget tekintve:

Munkakor szerinti megosztas:

Jegyd
Aljegyzé:
Irodavezet: 2 16:
ebl 1 4:
18:

Ugyintéz: 26 :

Ebbol:
|. besorolasi osztaly: 23 f
eb®l 116
216

Il. besorolasi osztaly: 4f
eb®l 416

Ugyviteli alkalmazott: 64:
eb®l 1 f6
516

Munkavallalo: 2 8
eb®l 16
116

Fizikai alkalmazott: 24:
eb®l 16
116

Végzettség (egyetemiiskola, kdzépiskola, egyéb)

Egyetem

Egyetem

Foiskola
Egyetem

Egyetem
Foiskola

Szakkdzépiskola

Gimnazium
Szakkdzépiskola

Gimnazium
Szakkdzépiskola

Altalanos iskola 8 osztaly
Szakmunkasképznt.

A hivatal létszamanak korcsoport szerinti megoszlas

30 éves korig

30-40 éves korig
40-50 éves korig
50-60 éves korig

Atlagéletkor 41 évi.

A koztisztvisebk munkaviszonyban toltott idejéenek atlaga:

46f
1%f
13f
Pf

jogviszonyban tolt6tt idejének atlaga: 11,09 év/f

19,29f&vkozszolgalati



A fenti adatok bizonyitjak, hogy a koztisztvisiellomany jol képzett és nagy gyakorlattal
rendelked koztisztvisebkbol tevodik 6ssze. A sokéves rutinbol 6alyok és hatranyok
egyarant kovetkezhetnek.daly a szakterulet alapos ismerete, azobfdkadd hatékonysag és
jogszabalyszéiség. Hatranyként jelentkezhet, hogy a koztisztéisel gyakran valtozé
feladatokhoz nehézkesebben alkalmazkodik, kevégbinegfelelni az () elvarasoknak.

A koztisztvisebk rendelkeznek a koztisztvigel torvényben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott iskolai végzettséggel, dley kdzigazgatasi és Ugykediehlapvizsgaval, vagy
azok megszerzeése folyamatban van.

A koztisztvisebk besorolasa a torvényo@lasaival 6sszhangban tortént, és torténik.

A Polgarmesteri Hivatal berendezési targyakkalpimkkal valo ellatottsag a Kossuth Lajos
Ut 44. szam alatti éplletba Rakoczi Ut 32. szam alatti éplletbe toftatkoltozéssel jeletis
meértékben javult.

Nehézséget jelent, hogy a Képvisé&dstilet rendes Ulései tovabbra is a Kossuth Liajas!.
szam alatti épiletben kertlnek megtartasra, tetk@htarra, hogy az Uj épuletben az ehhez
szilkséges technikai feltételek nem kerultek kigpété

A szamitogeép-park 0sszetétele a kdvetkez

o 37 db 10-11 éves Pentium 4-es asztali szamitégépd@¥s XP operacids
rendszerrel)

* 9db 2 éves asztali szamitogép (Windows 7 operaeitdszerrel)

* 9db 4 évnél idsebb laptop (Windows XP operaciés rendszerrel)

* 1db 2 éves laptop (Windows XP operacios rendszerre

« 2db ASZA gép

* 6db 1 éves Uj asztali szamitogép (Windows 7 opesaendszerrel)

A Polgarmesteri Hivatal telefon, fax, fenymasolthgemtato ellatottsaga jonak mondhato.

2. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének bemutata szervezeti egységenként

2.1. Jegy#i Iroda

2.1.1. Szervezési Csoport:

A csoport 6sszetétele: & aljegyd, 2 16 lgyintésd, 5 16 Ugykezeb, 2 % fizikai alkalmazott.

Palyazat utjan aljegyzkeriilt kinevezésre 2014. februar 1. napjavalyvatali allomanybal.

A csoport a testlletek és bizottsagokikadésével kapcsolatban dsszeallitia a Képtisel
testllet munkatervét, ellatia a Képvisébstilet, a bizottsdgok, szikség szerint a helyi
nemzetiségi onkormanyzat uléseinekokékzitését, gondoskodik a testileti, bizottsagi,
nemzetiségi napirendek, meghivok 6sszedllitasgandoskodik a meghivokban szerepl
napirendek  éiterjesztéseinek  be@jyesébl, rendszerezes#ly szikség  szerinti
sokszorositasarol és az érintettek részére tHrimgkildésé.

Jegydkonyvet készit a Képvisgélestilet, tovabba a Pénzlgyi és Gazdasagi Bizptisa
Human Bizottsag, Egészséglgyi €s Szocialis Bizpi{a@l4. julius 1. napjatdl), a Sarospatak
és Térsége Onkormanyzati Tarsulds Tarsulasi Tamadksatovabba a nemzetiségi
onkormanyzatok Uléséir, szikség esetén egyéb Ulés$kkA Képviseb-testilet Ulésének
jegyzokonyvelbl kivonatoljla a hozott hatarozatokat. Nyilvantartagezet a hozott
hatarozatokrol, rendeletely azt az érintettek részére kézbesiti. Gondoskadéndeletek és
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normativ hatarozatok kihirdetésér Ellatia az Onkormanyzati rendeletek egységes
Elvégzi a Képvisdi-testilet és valamennyi bizottsdg uUlésértovabba a nemzetiségi
onkormanyzatok Ulésérkésziilt jegydkonyvek ebzetes torvényességi elltmését és azokat
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal részémegkildi a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szol6 térvényben meghatarozottakietekkel egytt.

Kozremikddik a képviseéik vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefidggladatok ellatasdban.

A Képviseb-testllet, a bizottsagok, a nemzetiségi dnkorméoyzavalamint a Tarsulas
Téarsulasi Tanacsanak 2014-ban tartott tlései:

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képuiselstillete 2014-ben 10 rendes, és 15 rendkiviili
Ulést tartott, ahol 6sszesen 27 rendeletet és 8@dzatot hozott.

A Pénzigyi és Gazdasagi Bizottsag 20 Ulésén 638384ehatarozatot hozott.

A Human Bizottsag 14 llésén 79 hatarozatot hozott.

Az Egészséglgyi és Szocialis Bizottsag 18 ulésérhagarozatot hozott.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 9 tlést tartdib) 86 hatarozatot hozott.

A Sarospataki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6 (krsott, amelyen 23 hatarozatot
hozott.

A Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat Gtanedt tlésén 26 hatarozatot hozott.
A Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulasi@arsTanacsa 6 Ulést tartott, ahol 14
hatdrozatot hozott.

A 2014. oktéber 12. napjan lezajlott helyi 6nkoryeati képvisebk €s polgarmesterek
valasztasa, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzaivikebk valasztasat kovéen alakuld
Ulések megtartasara kertilt sor.

Személyzeti és munkaligyi feladatok terén kiadll@gakezeli a kdzszolgalati jogviszony és
munkaviszony keletkezésével, moddositasaval, ntegsevel kapcsolatos adatokat,
nyilvantartdsokat, elldtja a kozfoglalkoztatdssapdsolatos feladatokat — palyazatiras,
alkalmazasi iratok, elszamolas, tamogatas igénylé&tb. —, ellatia a koztisztvigel
munkakorok betdltéséhez szikséges palyazatalkéstitését és gondoskodik ezek
meghirdetéséf, ellatia a koztisztvisék vagyonnyilatkozat atvételével ésérzésevel
kapcsolatos feladatokat. Szervezi a kozigazgatiagivasgan, szakvizsgan és ugykézel
vizsgan valo részvételt. Ellatia a személyi anyagollvantartasat, gondoskodik az
adatvédelmi kovetelmények betartdsardl. KoZieiik, és figyelemmel Kkiséri a
koztisztvisebk teljesitmeny-kdvetelményeinek évenkénti meghatsat és ennek
értékelését. Biztositja a jelenléti ivek vezetékéfwtételeit, elletrzi azok havi zarasat,
gondoskodiksrzéseéél. Megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat.

Informatikai feladatok terén biztositja a szamaabkhikai eszkdzok folyamatosikbdéesét, a
Hivatalon belill a jogtiszta szoftver hasznalatazeldelteti a szamitogépes haldzatot,
gondoskodik a haldzatot érinthibak kijavitasardl. Elkésziti az informatikai k&z0k,
alkalmazasok hasznalatanak szabdlyait, gondoslezék betartasardl, illetve betartatasarol.

Gondnoksagi feladatok terén biztosita a Hivatal nkavégzéséhez szikséges
fogyoeszkozoket, irodaszereket, azokat beszeradj&i gondoskodik a kiuldemények
postazasarol, illetve kézbesitédgra takaritas, porta- ésrszolgalat, telefonkdzpont
ellatasarol, a testlleti, bizottsagi Ulések, egyéhdezvények megtartasdhoz szikséges
helyiségeksl — targyi, technikai feltételek —, a Hivatalbandéelefonok, faxok, fénymasolok
mukodokepessegét, az illetékes hatdésagok Aaltal 68t biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetélsérVezeti tovabba a bélye§z
nyilvantartast, ellatja a Hivatal hasznalatabar Igepjarniivek izemanyag felhasznalasanak
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elszamolaséat, gépkocsivedettulora elszamolasat, és gondoskodik a Hivatall dasznalt
épuletek kisebb karbantartasi munkainak elvégaésér

Iktatasi feladatok terén elvégzi a Hivatalhoz begfkposta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz, ellatja a kozpontatdksal, irattarozassal, selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat a kulon szabalyzatban ltaglaszerint, kezeli a kézi és kdzponti
irattarakat, elkésziti az éves hatésagi statisiztika

Egyéb feladatok:

ellatia az orszagdyesi és helyi onkormanyzati valasztasok, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, az EurOpamanti valasztasok, a
népszavazasok, helyi népi kezdeményezésekokéstitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

elldtja a birosagi UIn6kok valasztasanakokébzitésével kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a kdzérdékadatok megjelentetéséraktualizalasarol,
kozremikdédik a 2007. évi CLI. torvéeny 3. 8. hatalya alartozo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézmémpiek, bizottsagi kulés
tagok, gazdasagi tarsasdg vépetvagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2.1.2. lgazgatasi és Szocialis Csoport

A csoport 6sszetétele: 4 figyintéd

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a szlletési, a hazassagi, a bejegyzett élettapgiskéatok valamint a halotti
anyakonyvek vezetése,

a sziletési, a hazassagi, a bejegyzett élettapgiskéatok valamint a halotti
betirendes névmutato vezetése,

utdlagos bejegyzés teljesitése a szlletési, a $dgiasa bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és a halotti anyakdnyvben,

hadzassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcstitdsitésénél tortén
kozremikddés (jegyékonyv felvétele, Gnnepi szertartas),

kulfoldon tortérd hazassagkotéshez szikséges tanudsitvany irantleiere
tovabbitasa a felettes szervhez,

igény szerint csaladi események tarsadalmi megiliésepsoran tortén
kozremikodés,

utdlagos bejegyzés jegyzékének vezetése és a devadszére tortén
megkuldése,

eléirt adatszolgaltatas teljesités,

a szamitbégepes ASZA program alkalmazésa,

2014. jalius 1. napjatol Elektronikus anyakonyviilmgntartas vezetése,
adatokkal tortét feltoltese,

a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (szille@svaltoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leelléreése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatasa
esetén: jegyikonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvtigterd
atvezetése irant) Aallampolgarsagi eljardssal kdposo feladatok
(allampolgarsag megszerzésére iranyuld nyilatkokatelem, tovabba az
allampolgéarsagrol lemond6 nyilatkozat, valamint adlampolgarsagi
bizonyitvany kiadasa iranti kérelmek felterjesziésgyek ebkészitése
eskutétel lebonyolitdsahoz),
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 hazai anyakodnyvezéssel kapcsolatos feladatok (gsillehazassagkotés,
halaleset).

Hagyatéki Ugyekkel kapcsolatos feladatok:
« az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, fielkétel, adod-és
ertékbizonyitvany beszerzése),
* hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
* hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzje§yeszére torténtovabbitasa.

A 2014. év legfontosabb mutatéi:

Sziiletési anyakonyvi bejegyzés -

Hazassagi anyakonyvi bejegyzés 57
Halotti anyakdnyvi bejegyzés 70
Anyakonyvi kivonatok kiadasa 453
Hagyatéki leltar felvétele 178

Jegydi hataskorbe tartozé gyamhatdsagi feladatok:
* a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményde jegosultsaganak
megéallapitasa
» Ovodaztatasi thamogatasra val6 jogosultsag megéikpi

Egyéb igazgatasi feladatok:
» hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasaptameghallgatasa
* hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kalptss észrevételek
jegyzokoényvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok terén az E¢gdggi €s Szocialis Bizottsag lilésein
jegyzokonyv vezetése, hangszalagrol toétégirasa, 2014. juanius 30-ig.

Szocialis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatazocialis térvény altal biztositott pénzbeli
és természetbeni ellatdsokra vonatkozd valamint 6evémy végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben foglaladatok ellatasa. Kérelmek, a
sziikséges igazolasok, nyilatkozatok, dokumentumiiétéle, hianypoétlasra felhivas, az
Ugyek dontésre ékészitése, kozreihkodés a dontés végrehajtadsaban. Szocialis ellatasok
elbirdlasahoz szikséges valamint hatdsagi meglsetasékdrnyezettanulmanyt készit.

A polgarmester hataskorébe tartozé szocialis ra#zagtol fugg ellatasok:
» kozgyogyellatas méltanyossagi alapon
+ koztemetés

Az Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag hataskora@thezo szocialis raszorultsagtél fikgg
ellatas:
» Onkormanyzati segély

A jegyz6 hataskorébe tartozé szocidlis raszorultsagtoldiagigtasok:
» lakasfenntartasi tamogatas
» aktiv koruak ellatasa

A 2014. év folyaman az aldbbi bontasban részessésispataki lakosok ellatasban:



Onkormanyzati segély 228 f

Lakasfenntartasi tamogatas 316 f
Kdztemetés Bf
Kdzgyogyellatas f
Rendszeres szocidlis segély 46 f
Foglalkoztatast helyette§itamogatas 266f

A 2014-es évben is 1.000 feginkabb raszorulé személy kapott élelmiszercgmna.500
Ft/csomag 6sszegben.

2.2. Gazdalkodéasi Iroda

Az iroda Osszetétele:
1 16 irodavezet
4 16 Ugyintéd a Koltségvetési Csoportban
2 16 Ugyintéd az Addécsoportban
1 f6 munkavallalé a Koéltségvetési Csoportban
1 f6 munkavallalo az Adocsoportban

2.2.1. Koltségvetési Csoport

Az aldbbi feladatokat Sarospatak Varos OnkormamyzatPolgarmesteri Hivatal, a Német,
Ruszin és Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamintS&rospataki és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas nevében eljarva végzi aarsop
* a képvised-testilet, a bizottsdgok, a tisztséguigelilletve a tarsuldsi tanacs
hataskorébe tartozo pénzigyi, gazdasagi dontéskésziitése,
* a kozponti koéltségvetes figyelembe vételével a sartetve a tarsulas és a
nemzetiségi dnkormanyzatok éves koltségvetéséngkemezese, elkészitése,
* az éves és hosszabb tava péenzigyi koncepciok kidasg,
» az elfogadott éves pénzuigyi terv végrehajtasariagyelete,
» akoltségvetési intezmények pénzellatasa,
* a kimerd szamlak elkészitése, a befizetések figyelése, wmal@kosok
felszolitasa,
* a kovetelések nyilvantartasa, egyenleg&kzlcsekkek kikildése, hatralék
behajtasa,
* apénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,
* negyedévenként és Kkérésre esetenként informacidlgéiabasa az
allamhéztartas szamara,
» azarasifeladatok végzése, a beszamolok elkészités
* a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasa,
« az SzZJA-val, AFA-val, cégautd adoval, rehabilitécichozzajarulassal
kapcsolatos bevallasi kotelezettségek teljesitése,
» ahazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatétéel,
* a targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése,rtedés, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa,
* beruhézési statisztika készitése,
» a Kozkincs palyazathoz kapcsol6édé kamattamogaés/i§se, elszadmolasa,
» szocidlis ellatasok kiutalasa,
» gazdalkodoi kifizetések, megbizési dijak, tisztdjek, egyéb juttatasok
szamfejtése, kifizetése
» szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,
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normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszasmla

a létszamcsokkentési palyazat elkészitése,elszémola

a mikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késajelszamolasa
hitelkérelem  elkészitése, hitelek nyilvantartdsa,apdsolattartas a
pénzintézetekkel,

cafetéria juttatdsok kiosztasa, elutalasa, ehhpeskdddd pénzigyi elszamolas
elkészitése,

2.2.2. Adocsoport

helyi add (ipailizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgaza
javitasa, ellebrzeése, fizetési meghagyasok készitése,

gépjarntiad6 hatarozatok készitése,

talajterhelési dij bevalldsok feldolgozasa,

minden adonemben a kotelezettségek nyilvantarbédaetések lekonyvelése,
ado6szamlak kezelése, zarasi Osséksjelentések készitése,

szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatottadpk, addk modjara
behajtandd koztartozasok behajtasa, az eredmeégyélss@isszajelzés
készitése,

adohatralékok és idegen hdllykimutatott tartozasok behajtasa,

hagyatéki lUgyekben és mas hatésag megkeresésadamgriékbecslés
készitése,

adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

helyi adérendelet modositasanaskeélszitése,

Séarospatak Varos Onkormanyzatat érirftzetési meghagyasos és ezzel
kapcsolatos végrehajtasi eljarasok lebonyolitasa.

2.3. Miiszaki és Kommunadlis Iroda

Az iroda Osszetétele:
1 16 irodavezet
2 16 Ugyintéd és 1 6 ligykezeb a Hatosagi Csoportban
7 16 Ugyintéd a Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi CHugror

2.3.1. Hatésagi Csoport

Elséfoku épitésiugyi hatdésagi jogkdrében illetékesseégilétén eljarva lebonyolitja az egyes
epitményekkel, épitési munkakkal és épitési tewsdégekkel kapcsolatos alabbi épitésugyi
hat6sagi engedélyezési eljarasokat, kotelezetteggek

elvi épitési engedélyezési eljaras,

epitési engedélyezeési eljaras,

bontasi engedélyezési eljaras,

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitgmdely. A fennmaradasi
engedély megadasaval egyiilep épitésiigyi birsag kiszabasa,

bejelentési eljarasok (hasznalatbavétel). A bejetenépitési tevékenység
ellerdrzése,

adat, tény, allapot igazolasa, hatdsagi bizonyit\adllitasa,

épitésigyi hatdsagi elléreések,

hatésagi kotelezettség esetén az elrendelt gegeés végrehajthato
kotelezettség ingatlan-nyilvantartasba tostéejegyeztetése,



a kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelezbttre hatdésagi uton a
munkalatok elvégeztetése,

hatosagi, engedélyezeési eljarasok soran az épyiesiegarozathozatalhoz
szikséges ténydllas tisztazasahoz helyszini déeflések elvégzése
(jegyzokonyv felvétel, fényképfelvételek készitése),

az epitési munka folytatasanak megtiltasa, ha alaéygtalanul, vagy pedig az
allekonysagot, az életet és egészséget a koz- @yomaiztonsagot
veszélyeztét moédon torténik,

epitési engedeély nélkil vagy attél etién, az épitési engedély és bejelentés
nélkil végezhét épitési munka esetében az Aaltalanos éfvékiteled
épitésigyi dlirasok megsértésével tortérgpitési tevékenység medeése,
felkutatasa €s megakadalyozasa,

a beépitési, helyrehozatali és belltetési kotdagt elrendelése és a
végrehajtas ellgirzése,

nyilvantartasokat vezet az épitésiigy kdrébe tartewékenységek ellatasahoz
szilkséges azon terlleti, tarsadalmi, kornyezetimészeti és fiszaki
adatokroél, amelyeket a teleplilésrendezéshez ésvazéshez, valamint az
epitésiugyi hatosagi tevékenységhez jogszabalybaéirtakl illetékességi
tertletenkeént, illetve teleptlésenként,

gondoskodik az épitett kdrnyezet alakitasarol éewméetl szolo 1997. évi
LXXVIII. térvényben, valamint az épitésiigy korébertozé egyes hatdségi
nyilvantartasokrol szolo 255/2007. (X. 4.) Korm. ndeletben dlirt
nyilvantartdsok illetékességi terlletenkénti, Ukt telepilésenkénti
vezetésdil. Statisztikai jelentéseket készit,

a tervtarat kezeli és a benne démiiszaki terveket és dokumentumokat az
eléirdsoknak megfeléen megrzi.

2014. mgjusatdl 16fugyintésd latja el az Ugyintés tevekenységet.

Kereskedelmi és ipari hatosagi feladatok ellatasa:

az uzletek mkodeési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgeks
bejelentésének nyilvantartasba vétele, médositdsszavonasa, Uj Uzletkorrel
tortérs bovitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartaszét@tele az
onkormanyzat honlapjan,

az Uzletek mkddésével kapcsolatos egyéni- és kozéiddiejelentések
kivizsgéalasa,

vasarlok kbényvének hitelesitése, nyilvantartasa,

kereskedelmi és vendéglatouzletek hatdésagi @iteése, ideiglenes ll.
végleges bezaratasa, éjszakai nyitva tartas kaéas éjszakai kotelényitva
tartds megallapitasa,

Uzletfeliratok, fogyasztok t4jekoztatasat szolgakibzlemények nyelvi
kovetelményeinek ellémzése,

statisztikai jelentések elkészitése aikods Uzletektl, a bekdvetkezett
valtozasokrol (0j Uzletek, medsz Uzletek, Uzletkéri médositasok),

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedély&iasldsa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatéséginéefiése, nyilvantartas
vezetése, a nyilvantartas kozzététele az 6nkornadmgnlapjan,
szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedé&gerdilvantartasba vétele,
a nyilvantartas kozzététele az 6nkormanyzat hoatadjatdsagi ellémzés és
a statisztikai jelentés elkészitése,



* maganszéllashelyek és nem zleti célu szaBadidszalladshelyek
nyilvantartasba vétele, ellérzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa,
statisztikai jelentés elkészitése,

» a fogyasztoi panaszok kivizsgaldsanal egyiikiik a fogyasztovédelmi
hat6saggal,

» tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasalyantartas vezetése,

e zeneés, tancos rendezvények engedélyezése, modpsitasszavonasa,
ellendsrzése, nyilvantartas vezetése,

» hatOsagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvésaan szerepl adatok
alapjan,

» illetékességi tertleten kivil kijelolés alapjaragdjsok lefolytatasa,

* a terndfoldre vonatkozO élvasarlasi- és 8haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabdlyairdl sz0l6 rendelet alkalmazasa, ajanliitilggesztése, iratjegyzék
készitése, az ajanlatok kdzzététele a kormanyadtilpn,

e vasarrendezés, piactartds engedélyezése, a piamokaftdinak, vasarok
rendedinek nyilvantartasba vétele, hatésagi ellaése,

» alkalmi arusitasok bejelentési eljarasban val@szabaly szerinti - részvétel,

* (zletszeiien végzett tarsashaz-kedelevekenység és az lzletdmam végzett
ingatlankezdli tevékenyseg nyilvantartasba vétele.

Allategészségiigyi, mégazdasagi feladatok:
« Aallatkidllitas, A&llatbemutatas, Aallatversenyek &eBk és idejének
engedélyezése, nyilvantartasa,
» vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karlgyek ké&ia kirendelése,
egyezséqg létrehozasa),
» vadaszterulet résztulajdonosainak kdzos képviselete

2.3.2. Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi @sort:

Vérosfejlesztési feladatok:

* atelepulésfejlesztéssel, telepllésrendezéssépitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telspétiépitésszel),

» részt vesz a telepullésfejlesztési koncepcié od#Asaban, adatokat szolgaltat
a telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgikészitéséhez,

 védi a helyi épitészeti orokséget, javasolja apidisrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kornyezetehgztetettseg medgeaiése
érdekében az érintett terlletre a véaltoztatasekéddkitasi és épitési tilalom
elrendelését (telepulégidpitésszel),

 a telepulésrendezési feladatok megvaldsitasa évdekéjavasolja az
elovasérlasi jog bejegyeztetését olyan teriletekietvéd beépitetlen telkekre,
ahol a telepulésrendezési terv intézkedéseketaerve

« feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejlesziizi és védi a helyi épitészeti
Orokség értékeit, javasolia a védetté nyilvanitadtorlatozasokat,
kotelezettségeket, tamogatast javasol a helyi sq#te 6rokség védelmével
Osszefliggésben,

» kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a terlletrends és fejlesztés, kiléndsen a
terllet-felhasznélas, a telekalakitas, az épitdsasanélat sordn a termeészeti
ertékek és rendszerek tajképi adottsagok és azlegyértékek megrzesére,

» az iroda feladatkoréhez kapcsolodd fejlesztési,ujitédsi palyazatok
elokészitésében és a kdzbeszerzési eljarasok lefmdytadn részt vesz,

» kapcsolattartas és egyuttkddés, niszaki feligyelet a palyazat atjan
megvalosulo beruhazasokban.
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Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunaéigggtas:

csendes Ovezet kialakitasa, tertletek zajvédelminppntbdl tortéh védetté
nyilvanitasa,

helyi természeti értékek védetté nyilvanitasanékeszitése,

koérnyezet- és természetvédelmi hatésagi feladaeokgdelyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat, lkétdtseégek megallapitasa,
tilalmak, kornyezeti hatassal jaré jo§er hatarozatok, kodzigazgatasi
szerddesek kozzététele),

kornyezetvédelmi és természetvédelmi program kész,ifelllvizsgalata,

helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendkleebkészitése, a
sziikséges eljarasok lefolytatasa,

kapcsolattartds a szilard kommunalis hulladékijtgget, szallitasat és
elhelyezését végzozszolgaltatoval,

zajforrasok naprakész nyilvantartasa,

a lakohelyi kornyezet allapotanak folyamatos figyeiel kisérése, a
kérnyezeti allapotrdl szolo tajékoztatGledszitése,

levegitisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kadaterv),
hulladékkezelési szefdések (kozszolgéltatasi szédes ebkészitése a
szilkséges jogszabalyi valtozasok atvezetése),

zajvizsgalati mérések elvégeztetése, a sziksegzkauések megtétele,

zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazatikbbirsag megallapitasa,
illegdlis hulladéklerakds megakadélyozésa, illevenar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele,

kéménysepr-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdlgsetatasi
szerddeés, helyi rendelet alkotasa),

koztemebk létesitése, lezarasa, megsziintetése. Felekeretitk esetében
kozszolgaltatasi szesdések @lkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Tenddt fenntartdsaval, Gzemeltetésével kapcsolatos
hatosagi tgyek,

furdohelyek kijelolését megété helyszini szemlén valo részvétel,

TAVHO szolgaltatas helyi szabalyozéasa,

méehészek és mehvandorlas nyilvantartasa,

parlagfi mentesitése (allergiat okoz6 nyomnovények elsoajd@manak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

veszeélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterulgidtias,

jarvanyugyi intézkedések, veszélyes kasteelleni védekezés, szunyog- é€s
ragcsaloirtas megszervezése,

gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott dtlalbelyezése.

Vizugyi igazgatas:

helyi vizgazdalkodasi hat6sagi feladatok végzése &mdott engedélyesdr
nyilvantartas vezetése,

vizi-kbzmi  szolgaltatas, ivoviz, szennyviz  lUzemeltetésének és
rekonstrukciéjanak figyelemmel kisérése, fejleditksl kapcsolatos feladatok
ellatasa,

arvizvédelmi védrivek Uzemeltetésével, fejlesztésével és |étesitEséve
kapcsolatos feladatok ellatésa,
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a folyékony hulladék dijtésével, szallitdsaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgéltatds megszervezéseszaigaltatasi szebdés
elokészitése,

patakok, csatornak aradasa esetén a szikséges exésdiekfeladatok
koordinalasa,

helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével ékodesével kapcsolatos
feladatok,

helyi rendeletek ékészitése (folyékony hulladék igtése, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasi)terv

csapadekcsatorna halozat tizemeltetésének figyelekiséecse,

ivOoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalozdateéns csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

vizmébhely és tisztitbaknak kdzterlleten todérhelyezése,

folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,

vizi kbzlizemi tevékenyseg koncepcidja, vizrendeaesiramok dikészitése,
vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek kiadél. kutak létesitési
engedélye).

Kozlekedési és hirkozlési igazgatas:

helyi forgalomszabdlyozési, forgalomtechnikai té&nkeszitése és rendszeres
idokozonkeénti feltlvizsgalata,

utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres élieése, hid-térzskonyv vezetése,
helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelezhkisérése, felljitasokra,
0j utak és jardak létesitésére vonatkozo javaslasskeadllitasa,

jardak létesitési engedélyezése, géepkocsi beh@tékitésehez kdzutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez szikségesdidrmizajarulasok kiadasa,
helyi tdmegkozlekedés esetében a hatGsagi arak llagtEsa eitt a
javaslatok véleményeztetése,

kézat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, fagasi és ultetési
engedélyének kiadasa,

kozutak, helyi vasutak #szaki, mirbségi, baleseti, forgalmi adatainak,
valamint forgalmi rendjét meghatérozé jelzésénak/agtartasa,

kozutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak foogdba helyezése,
megs#ntetése,

kozvilagitasi berendezések létesitésekntetése,

parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlaskeeldgedélyek (Utlezaras
kiadasa),

vasuti atkebhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kodzutglarkolok
fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni vedskmegszervezése,
utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utcahtékkihelyezeése,

Utellerdri szolgalat megszervezése éskadtetése,

kozlekedeési, kartéritési igények kivizsgalasa,

a vérosi forgalomiranyitasi berendezéskiadésének biztositasa, a szikséges
javitasokra intézkedés megtétele,

tavkozlési és egyéb nyomvonal jelle@pitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és ke#ehozzajarulas kiadasa,

atvonal engedélyek kiadasa,

kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyirésok szerint,

Uzemanyagtolt allomasok létesitésével, izemeltetésével kaposoiagyek,
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egyuttmikddés a vasuti és kozuti tomegkozlekedést &égallalatokkal
(MAV, VOLAN), valamint az allami tulajdont kozutakezebivel (Magyar
Kozut Kht),

koézuton, jardaban elhelyezett koivek létesitményeinek meghibasodasa
esetén a kozthiizemeltatjének tajékoztatadsa és a hiba kijavitasanak kérése.

Kozterilet-felugyadi feladatok:

a telepulés utjainak, jardainak, kozteruleteinekydmatos elleérzése, az
eszlelt hiAnyossagok megsziintetése,

kozterilet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyidwtisa,

a kozterllet haszndalataval kapcsolatos helyi retelelebkészitése, javaslat
kozterlleti dijakra,

a kozteruleten folytatott - engedélyhez kotott rels&edelmi tevékenység
jogszetiségének ellefrzése,

koztertleten hagyott Gzemkeéptelen gépjarek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjamek elszallittatasdrzésének megszervezése,
a koébor ebek iékszakos bedijtésének megszervezése, a tulajdonossal
szembeni szabalysértési eljaras meginditasa,

a jardak tisztantartasara, sikossag mentesités@lszolitia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaelteni a kdzterilet allapotat,

ellerdrzi a tulajdonosi hozzajarulasokbakiglak betartasat,

a kozteruleten elhelyezett butorok, hulladékty edények, felszerelési
targyak, valamint a zoéldteriletek rongaldival szemlszabalysértési eljarast
kezdeményeznek,

varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitdhelyek kijelolésében, a
sziikséges engedélyek kiadasaban éséefldnaz ebirasok betartasat,

felderitik az engedély nélkuli kdzterulet-hasznakat,

egyuttmikddnek a Rendétkapitanysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertlet rendjének énegse érdekében,

figyelemmel kiséri a térfigyélkamerarendszert (tovabbiakban TFK), szikség
szerint buntét vagy szabalysértési feljelentést tesz,

teljesiti a jogszdien kezdeményezett TFK adatigényléseket, vezeti az
adattovabbitasi nyilvantartast,

a megallapitott helyszini birsag befizetését figgehel kisérik, annak
elmaradasa esetén a Gazdalkodasi Irodaval egikiithae szabalysértési
eljarast kezdeményeznek a mulasztéval szemben,

a szabalyok tetten ért megséegl szemben a jogszabalybarbiel médon és
0sszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

a napi munkarél és a kiadott engedélgéknyilvantartast vezetnek, a
befizetések teljesitését — egyeztetve a Gazdalkddakval — rendszeresen
figyelemmel kisérik.

2014. jaliusatol 24 kozterulet-felugyd latja el ezt a tevékenységet.

Ingatlangazdéalkodasi feladatok:

kézremikoddik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve ayeagazdalkodasi
terv elkészitésében,

kozremikodik a Gazdélkodasi I[rodaval az onkorméanyzati
vagyongazdalkodassal kapcsolatos onkormanyzatetetek ebkészitésében,
karbantartasaban,
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onkorméanyzati tulajdonban l&vingatlanvagyon iitszaki allapotanak teljes
kori felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid-vék)éés kozéptavu (4
eves) felujitasi tervek készitése (Utemezes),

az ingatlanok felljitasahoz szikséges épitési amgpdd beszerzése,
kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyasastb.),

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitésérd)jitédsara, Bvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon val6 részvétel,

az 6nkormanyzat

= forgalomképtelen tdérzsvagyonanak,

= korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és

» forgalomképes torzsvagyonanak naprakész nyilvésaval

= azingatlanvagyon kezelésével és

» azingatlangazdéalkodassal kapcsolatos feladatétéeH,
onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkésziésséolyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletbéirtdbeszamold jelentések tsszeallitasa
és a Magyar Allamkincstar részére totiénegkiildése,
ovohelykataszter elkészitése és nyilvantartasasfatak varos kozigazgatasi
teriletéen,
onkorményzati tulajdonu ingatlanok (épuletek, égitgek, épitési telkek,
termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képwidektileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehégésa:

= tarsashaz alapitd okiratok elkészittetése és aad&hak az ingatlan-
nyilvantartdsokban tortératvezettetése,

= értékbecslések elkészittetese,

» az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyhekasos modon
az ingatlanok elidegenitésre tordéneghirdetése,

= liciteljarasok megszervezése, lebonyolitdsa,

= adasveteli szetdések elkészittetése,

» a tulajdonjog Vvéltozasdnak az ingatlan-nyilvantota tortéd
atvezettetése,

» avaltozdsnak az ingatlan kataszteren térédaezetése,
onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épuletek, épitgek, épitési telkek,
termsfoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Keépvidestileti anyagok,
eléterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehégésa:

= adasvételi szetdések elkészittetése,

» a tulajdonjog Véltozasdnak az ingatlan-nyilvantota tortéd
atvezettetése,

» avaltozdsnak az ingatlankataszteren tértimezetése,

nem lakas céljara szolgald helyiségek Uzemelteggsemikddtetésével,
ertékesitésevel kapcsolatos feladatok ellatasa:

= a hasznositasra vonatkozd testlletbtarjesztések elkészitése, a
testileti hatarozatok végrehajtasa,

* a meglresedett bérlemények hasznositdsra, érétesittortéa
meghirdetése a helyben szokdsos modon,

= liciteljarasok megszervezése, lebonyolitdsa,

= Dbérleti szerddések megkotése,

» a szlikséges karbantartasi, javitasi munkak elvégsegt a Kommunalis
Szervezettel, szikség esetén &lkvitelezével elbzetes arajanlatok
alapjan,

= a hasznélat soran a biklrészébl felmertls problémak, kifogasok
kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele,
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e Onkormanyzati tulajdonu szocialis és piaci alapulai@sok teljes kdir
nyilvantartdsa, bérbeadas, értékesitékészitése:

= a meglresedett 6nkormanyzati bérlakasolokéil tortens atvetele,

» bizottsdgi €és Képviséltestileti ebterjesztések elkészitése, a
bérlakasok hasznositasaval, illetve kiutalasokkaickolatban,

* a meguresedett bérlemények hasznositasra soméeghirdetése a
helyben szokasos médon,

= a meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palyazdtadetes elletirzése,
elokészitése,

» szerddéskotés lebonyolitasa,

= liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa,

» |akbérek nyilvantartasa, szamlazésa,

= kintlévoségek kezelése,

= kozUzemi szamldk ellénzése, Kkapcsolattartdas a kozuzemi
szolgaltatokkal,

= a szlkséges karbantartasi, javitasi munkak elvéggsegt a Kommunalis
Szervezettel, szikség esetén &lkvitelezével elbzetes arajanlatok
alapjan,

el lakdshoz jutdok tamogatasi kérelmeinek fogadasalensekése,
helyszinelések lebonyolitdsa. Képvistdstileti ebterjesztések készitése,
szerddes kotése, szeidés modositasa. Gondoskodik a tamogatasnak
megfeleb mértéki jelzalogjog, illetve terhelési és elidegenitédialdim
illetékes Korzeti Foldhivatalnal tortén bejegyzésél. Tamogatottak
nyilvantartdsanak naprakész vezetése, rendelet sitadénak ékészitése,- a
tamogatasi kérelmek szama évente 6-8, mig a &hesmodositasok szama
(gyermek sziletése esetén sédésmodositast készitink, melyben 100.000,-
Ft-ot jovairunk a kamatmentes koélcséhleves szinten 8-10-re telbet,

» az [Egészségugyi és Szocidlis Bizottsdg munkajabdmelyszini
kornyezettanulmany), illetve a bizottsagi tlésekald részvétel,

* az onkormanyzat tulajdonaban ¢éémezgazdasagi rivelési agu ingatlanok
hasznositasara vonatkozé koncepcio kialakithsa zZserae vonatkozo
onkorméanyzati rendeletben, illetve hatarozatoklugteltak végrehajtasa,

* az onkormanyzat tulajdonaban ¢éeémezgazdasagi rivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti sz&eések megkotése, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése,

» medgazdasagi fivelési agu ingatlanok twelési agban tartasanak
ellendrzése, helyszini szemle soran ezen ingatlanokcilapk rogzitése és a
nyilvantartdsokra torténravezetése.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisddent Halldsban &épitészt nem foglalkoztat. A
foépitészi feladatok ellatasara megbizasi €ksz alapjan kerul sor.

Kdzbiztonsagi feladatok: a Katasztrofavedel@ngs a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIII. térvény ésegrehajtasarol szold 234/2011. (XII.
10.) Korm. rendelet alapjan a kozbiztonsagi referefszt vesz a Polgarmester katasztrofak
elleni védekezésre valo felkészulési, védekezédyrdallitasi, valamint rendvédelmi és a
honvédelmi feladatainak végrehajtasaban.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok: a jeégyhataskorébe tartozo birtokvedelmi
eljarasrol szo6lo 228/2009. (X. 16.) Korm. rendedetbvalamint a Polgari Torvénykonyr
sz0l6 2013. évi V. torvényben oétak alapjan birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.
Hivatalunkhoz évente 8-10 irasbeli kérelem érkeEkfordul olyan is, amikor az ugyfél
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szOban adja 8lpanaszat, és azt az ellenéidélel tisztazva, helyszini szemle utan lezérjuk.
A legtbbb kérelem egyezséggel zarul. A ,valés” dkxtedelmi tgyek szama elenyésa
legtbbb esetben évek 6ta huzbédd, személyes eli@ntan szo.

Talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok: a talaligoé tekintetében kdveteficeljarasrol szolo
18/1960. (IV. 13.) Korm. rendeletben, valamint dgad Torvénykonyvél sz6lo 2013. évi V.
torvényben dlirtak alapjan a talalt dolgokkal kapcsolatos efdedolytatasa.

2.4. Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenll a jegjyAnyitasa ala tartozék
2.4.1. Bel$ ellenérzés

A bels ellersrzési feladatokat 2013. januar 1. napjatdl a tasuinegallapodas alapjan a
Sarospataki Tobbcéld Kistérségi Tarsulds munkaszetének jogutdéd szerveként a
Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Geddlensrzési csoportja 26fligyintézvel latja el.

A belss ellerbrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat mindmrékenységére,
kulonosen a koltségvetési bevételek és kiadasokezeésének, felhasznalasanak és
elszamolasénak, valamint az eszkdzokkel és forkaseklé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belss ellertrzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében eltafatadata:

* elemezni, vizsgalni és értekelni a [Belkontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vedfatelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesyet;

» elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alléfardsokkal valé gazdélkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint aznetdadok megfelékségét, a
beszamoldk valodisagat;

» a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapkasokdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téwkez hianyossagok
megszintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, abalgtalansagok
megebzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a @&gustési szerv
mikodése eredmeényesséegenek novelése és@Kmigollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

* nyilvantartani és nyomon kovetni a bekdlensrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi@iési tipusok szerint kell ellatni:

e a szabalyszéségi ellerzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egységithodése, illetve tevékenysége megiébel szabalyozott-e,
és érvényesllnek-e a hatalyos jogszabalyok,sbstsbalyzatok és vezdet
rendelkezések élrasai;

* a peénzigyi ellerzés célja az adott szervezet, program vagy felpéazigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolg@&hnviteli nyilvantartasok
ellenrzése;

* a rendszerelléinzés keretében az egyes rendszerek kialakitasalhetke
mukodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

* a teljesitmény-ellefrzés célja annak megéllapitasa, hogy az adott ezetrv
altal végzett tevekenységek, programok egy jol k@tarolhato terlletén a
mikodés, illetve a forrasfelhasznalds gazdasagosaamtékdnyan és
eredményesen valosul-e meg;
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» az informatikai elleirzés a koltségvetési szervnélikdds informatikai
rendszerek megfel&dégére, megbizhatdésagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, megiegere, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladetietnek kilénésen:

 vezebk tamogatdsa az egyes megoldasi Il&degek elemzésével,
ertékeléseével, vizsgalataval, kockazatanak beastesé

e pénzlgyi, targyi, informatikai és humabfarras-kapacitasokkal valo
ésszeiibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanagsadas

* avezebség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalaemdéki
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendsdakikhisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

» tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasaaltozasmenedzsment
terlletén;

e konzultaci6 és tanacsadas a vezetés részére a ezzervstratégia
elkészitésében;

* javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv tikodese
eredmeényességenek novelése és a dbdentrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési shetsh szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét ilten.

A bels ellerdrzési vezet feladata:

* abel$ ellervrzési kézikbnyv elkészitése;

* a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s @Weibrzési tervek
Osszedllithsa, a képvisdlestilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

* a bel$ ellervrzési tevékenység megszervezése, az da@hések
végrehajtasanak iranyitasa,

» az ellerdrzések 6sszehangolasa;

* amennyiben az ellénzés soran bint&t szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmémylasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, a koltségvetési szezejenek, illetve a
koltségvetési szerv veZgdnek érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezebdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslatétegfele eljarasok
meginditasara;

* alezart ellefirzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jégyzamara tortén
megkuldése;

* az eves ellefrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves étisdsi jelentés
0sszeallitasa,

« gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allanantisért feléls miniszter
altal kozzétett mddszertani ttmutatok;

» gondoskodni a bels ellesrzések nyilvantartasarol, a jedyzdontesétl
fuggéen a kil§ ellersrzések nyilvantartasarol, valamint az edegesi
dokumentumok megzéséél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasaral,

» a koltségvetési szerv vedgit az éves ellgizési terv megvalositaséarol, és az
attol valo eltérésekt tajékoztatni;

» kialakitani és ikodtetni az elleérzési nyilvantartast;

* a bel$ ellersrzési tevékenység soran kezelt adatokatodliet betartani az
adatvédelmi és miésitett adatok védelmére vonatkozéigisokat, valamint
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gondoskodni arrél, hogy a bélsllersrzést végék tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

2.4.2. Péalyazati és kdzbeszerzési referens:

Az oOnkormanyzat altal benyujtott, kdlskozremikodé szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantaktasetés, feliigyelet.
Az Onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitgsalyazatokkal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Kdzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban vald koikénhés.
A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzésh@yzat, a Palyazatkezelési Szabalyzat és
a Projekt MegvalGsitasi Szabalyzat tartalmazza.

2.5. Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenil a polgéster iranyitasa ala tartozo

2.5.1. Kommunikacios és titkarsagi ugyintég

Elkésziti a polgarmester részére a Képwidestilet rendes ulései kozott
tortént fontosabb intézkedésékés esemeényeél sz010 tajékoztatot.
Kdzremikddik a tdmegkommunikaciés szervekkel (sajtd, radalevizid),
val6 kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szesédman.

Kdzremikodik kilonbos fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban.

Szikség esetén adatot, informaciét szolgéltat eorémanyzat és szervei
mikodésével kapcsolatban.

Kozremikddik a varosi Unnepségek, egyeéb rendezvények ezeseben,
lebonyolitasaban.

Elldtia az adminisztrativ feladatokat — Ugyiratdéze Ugyfélfogadas
szervezése és lebonyolitasa, stb. —

Kozremikddik az ©onkormanyzat testvér- é€s partnervarosicsalptaival
O0sszefug§ feladatok ellatasaban.

Megszervezi a tisztségvisél és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos Gtjait.

2.5.2. Ifjuségi és sportreferens:

Ifjlasaggal kapcsolatos feladatok:

ellatja a gyermekek és fiatalok érdekében végzdathdatokat és megoldasi
lehetiségeket keres a korosztaly problémaira,

szervezi és ébegiti a telepilésenitkdds, az ifjusdgot sedgitonkorméanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékefydnek koordinacidjat,

az érintett korosztalyt foglalkoztatd probléemakimgteben ismeretterjesizt
felvilagosito, és sedittevékenység végzése,

tamogatja és ébeqiti az ifjusag dnszervédését,

elésegiti az Alaptérvényben, a gyermekeket és az afas érind
torvényekben és a jogszabdalyokban rdgzitett jogak kbtelességek
megismertetéseét és érvényre juttatasat,

kezdeményezi, apolja és koordindlja az e tevékgmysérind bels
(telepllési) és kués (megyei, regiondlis, orszagos) kapcsolatokat, és
er6forrasokat szerez a telepulés ifjusagi feladataglétasahoz, a gyakorlati
ifjldsagi munkahoz,

kapcsolatokat épit és szervez az ifjusagot @rimtézmeények és civil
szervezetek kozott.
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Sporttal kapcsolatos feladatok:

» a helyi sporttevékenység tAmogatasa,

» adiak-, szabadidés versenysport feltételeinek megteremtése, digtvitasa,

» a Hivatal &ltal szervezett sportrendezvények széses koordinalasa,

» kapcsolatokat épit és egyuttkddik a helyi sportegyesiiletekkel,

e egyuttmikddik az iskolai sporttevékenység feltételeinek tasgmtésében,
fejlesztését célzo kezdemeényezésekben,

* segitséget nyuljt a telepllésen megrendezésre okesilortesemeények,
versenyek lebonyolitasahoz.

Kdzmivelodéssel kapcsolatos feladatok:
* akodzntivelodési intézmények fenntartdi iranyitdsaban valovwétst,
* a kozmivelsdési intézmény vezét palyazati eljarasanak alészitése,
lebonyolitasa,
» varosi rendezvények szervezésének segitése,
* intézményszerkezeti valtoztatasoklkaiszitése,
o kozremikodik az intézményi éves koltségvetés 0sszealbtsa

Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:
» testvérvarosi kapcsolatok szervezése,
» kapcsolatot tart kulfoldi partnerekkel, testvénsroivatalokkal, lebonyolitja a
szikséges levelezést, koziekadik forditasi és tolmacsolasi feladatok
megszervezésében.

Egyéb feladatok:
* akitinteb és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélés@fikészitése,
» iskolatej Program ékészitése, lebonyolitasa.

3. Osszegd megallapitasok

A Polgarmesteri Hivatal munkajat ebben az évbenenigdite, hogy tobb munkakor
betdltésére kerestiink megfélalzemélyeket.

Munkankat nehezitette tovabba, hogy 2014-ben harékasztas lebonyolitasaban vettiink
részt.

A vazolt feladatokon kivil, allandé feladatkéntyfnatosan helyt kell alini az tgyfelek, a
tarshatésagok, felettes szervek, a képbisesdtilet tajékoztatdsaban, adatszolgaltatasban,
mely utébbit tekintve a valtozasok szervezeti &iaksok miatt sokszorosa volt azo#i
evekhez képest.

Osszességében megallapithatd, hogy a Polgarmétiterial szakmai tevékenysége jo, a
kézponti és a helyi jogszabalyokbdl efedeladatait ellatta az elmult évben. Ezt a
megallapitast aldtAmasztja az arra hivatott szewzdgalatairél készilt jegykonyvek, az
ellensrzések tapasztalatai.

A masodfoka eljardsokat kezdeményefellebbezések szama eleny&sza meghozott
hatarozatok tomegéhez képest.

Kiemelt feladat a hivatal korsZesitését tovabbi szamitdégépek, operaciés rendszerek,
szoftverek beszerzésévebsiteni, melynek egyetlen akadalya a pénzhiany.

Sarospatak, 2015. aprilis 13.
dr. Vitanyi Eszter
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SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISED-TESTULETENEK
[2015. (IV. 24.) KT. hatarozata

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2014. évi munkarol

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képuiselstiilete targybani beszamolét megtargyalta és
azt elfogadta.

Felebs: jegyz

Hatarids: azonnal

dr. Vitanyi Eszter Aros Janos
jegyd polgarmester
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