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JAVASLAT
- a Képviseb-testiletnek -

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és tikodési Szabalyzatarol

Tisztelt Képvisels-testilet!

A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti dkddési Szabalyzatat a Képvisel
testilet 72/2013. (lll. 27.) KT. hatarozataval hiagpva. A modositasat a 160/2013. (VI. 28.)
KT. hatarozattal. Az eltelt &hben tobb valtozas is bekodvetkezett, melyek ind@kolaz
SZMSZ modositasat.

A Képviseb-testilet 2015. marcius 27-i Ulésén targyalta adgsagi szervezeti feladatok
ellatdsaval kapcsolatos javaslatot, és Ggy hatérozogy a Séarospataki Carolina Ovoda és
Bolcssde, A Mivelodés Haza és Konyvtara, a Sarospataki Gondozasidddiza Sarospataki
Kommundlis Szervezet, a Sarospatak Varos Réimdérete Kkoltségvetési szervek
vonatkozasdban a Sarospataki Polgarmesteri Hividtih el a gazdasagi szervezeti
feladatokat. Ezt az allamhéztartasrol szol6 torwédgrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. 8. (1) bekezdés i) pontjabaraltakra tekintettel szilkséges a Hivatal
SZMSZ-ében is szerepeltetni.

Szikséges az SZMSZ-en a Hivatal alaptevékenységknskanyzati funkcidk szerinti
besorolasat atvezetni, mely az Alapité okiraton magtortént.

A Képviseb-testllet 2015. februar 27-i tlésén fogadta elleptdési tAmogatasokrol szolo
7/2015. (ll. 27.) 6nkormanyzati rendeletet, melynt&tte a Jegy Iroda Igazgatasi és
Szocialis Csoportja altal ellatott feladatokat.

Ezen tul attekintésre kerlltek az egyes irodakl @liétott feladatok és a jogszabalyi és
szervezeti valtozasokbol adodo valtozasok szintéevéatésre kerlltek az SZMSZ-en.

A nagymértekk modositasra tekintettel 0j SZMSZ jovahagyasarzetefavaslatot.

Kérem a Tisztelt Képviséitestiletet, hogy a javaslatot megtargyalni és eospeataki
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésilddési Szabalyzatardl dontést hozni sziveskedjék.

Sarospatak, 2015. aprilis 14.

dr. Vitanyi Eszter

Készitette: dr. Szebényi Tibor



SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEID-TESTULETENEK
/2015. (IV. 24.) KT. hatarozata
a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és tikddési Szabalyzatarol
Séarospatak Varos Onkormanyzat Képwideistillete targybani javaslatot megtargyalta és a

Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti é#kddési Szabalyzatat, a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal, 2015. majus 1iBHgal j6vahagyja.

Felebs: jegyz

Hataridy: azonnal

dr. Vitanyi Eszter Aros Janos
jegyd polgarmester



1. melléklet a ...../2015. (IV. 24.) KT. hatarozath

Sarospataki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képvidelstillete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § (1) be#téz b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolvédy vegrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.).18 (1) bekezdésében foglaltakra — a
Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ékddési Szabalyzatat a kovetk&zszerint
allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime
* megnevezéseSarospataki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakbhwvatal)
* roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
» székhelye, cime3950 Sarospatak, Rakoczi ut 32.
* levelezési cime3950 Sarospatak, Pf.: 213.
* e-mail: sarospatak@sarospatak.hu

1.2. A Hivatal jogallasa:
* A Hivatal 6nallé jogi személy.
* A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vedjeta Jegya.
* A Hivatalt a Jegyé képviseli.
« A Hivatal felligyeletét Sarospatak Varos Onkormanygépviseb-testilete latja
el.
» A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik, metyfeladatait a Gazdalkodasi
Iroda latja el.
A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatokat abbal&oltségvetesi szervek
vonatkozasaban latja el:
0 Sarospataki Carolina Ovoda és Béls,
A Mivelédés Haza és Konyvtara,
Sarospataki Gondozasi Kdzpont,
Sarospataki Kommunalis Szervezet,
Sarospatak Varos Rendaitézete.

O O 0O

1.3. A Hivatal miik6dési terllete:
e Sarospatak kdzigazgatasi terllete.
* Az épitésiugyi hatdsagi feladatok tekintetében aZBO®. (XII. 23.) Korm. rendelet
1/A. mellékleteben felsorolt Sarospatak épitéstidirzetkozponthoz tartozé
telepllések kdzigazgatasi tertletére terjed ki.



1.4. A Hivatal adatai:
e Torzskonyvi azonositd szama: 350097
e Addlszam: 15350095-2-05
» KSH statisztikai szamjel: 15350095-8411-325-05
» KSH terlleti szamjel: 0527474
o TBtorzsszam: 44846-8
* Alapitasanak éve: 1990. szeptember 30.
» Alapit6 okiratanak kelte: 2014. janius 18.

» Alapitd okiratot jovahagyo Keépvisetestileti hatarozat szama: 150/2014. (VL.
18.) KT. hatarozat

1.5. A Hivatal alaptevékenysége:
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tamskili@azgatasi tevékenysege

1.6. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funtiok szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalgialkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszagdiési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képtisdhsztasokhoz
kapcsolodo tevéekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstdagkenységek

016030 Allampolgéarsagi uigyek

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

082010 Kultdra igazgatasa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszéféitfgasok

109020 Szocidlis szolgaltatasok modszertani szajidsa

1.7. A Hivatal bankszamljja:
» Pénzforgalmi szamla szama: 11734169-15726494
» Pénzforgalmi szamlaveZepénzintézet: OTP Bank Nyrt.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése

2.1. A Polgarmester
A Hivatalt, a Képvisdi-testilet dontéseinek megfdleh és sajat Onkormanyzati
jogkérében irdnyitja, ezen beldl
* a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaivathl feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontesgkeseitésében és
végrehajtasaban,
» gyakorolja a munkaltatéi jogokat a je@ytekintetében,



a jegyd javaslatara élerjesztést nyujt be a Képvisdiestiletnek a Hivatal beis
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valabdggtélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartoz6 tgyekben szabalyozza a kraands rendjét,

dont a jogszabdly altal hataskérébe utalt allanggtsi Ugyekben, hatdsagi
jogkdrokben.

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

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

gondoskodik az o6nkormanyzatikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képvidelstiilet tisztségvisével, a bizottsagok
elndkeivel és a képvisikkel,

kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarerelsépviseal-testileti
eléterjesztéseinek @készitésében,

gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisgelbi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgarmester altal méagheott korben a Polgarmester
egyetértése szilkséges,

dontésre élkésziti a Polgarmester hataskorébe tartoz6 allagajasi Ugyeket,

dont azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a frodgéer ad at,

tanacskozasi joggal részt vesz a Kepvigestilet, valamint a bizottsagok tlésén,
dont a hataskérébe utalt tgyekben,

a hataskorébe tartoz6 tgyekben szabalyozza a kraands rendjét,

képviseli a Hivatalt,

dsszehangolja és értékeli a Hivatal szervezetiggpinek munkdjat,

évente beszamol a Képvisdkestiletnek, szilkség szerint a Polgarmesternek a
Hivatal tevékenységét;

gondoskodik a Képviséltestilet o©nkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban valo érvényesitésder

gondoskodik a szamviteli rend és a Bedlersrzés megszervezésértovabba a
koteled statisztikai adatszolgaltatasok elkészitélsér

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

jévahagyja a dolgoz6k munkakari leirasat,

biztositja a gyors és korszdigyintézes feltételeit a hatésagi tgyintézés edeéil,
ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsddddositokat,

figyelemmel kiséri és seqiti a helyi nemzetisédgidimanyzatok rikodését,
biztositja a lakossag tajékoztatasat a Kép#itedtilet nikodésébl, kozérdek
dontéseiél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarokélss korét eérirdt
feladatairol.



2.4. Az Aljegyd
A Polgarmester — a Jedyzavaslatara — a Jegyzhelyettesitésére és meghatarozott
feladatok ellatasara Aljeg§znevez ki, aki
» segiti a Jegy hivatalvezsii, jogalkalmazoi, térvényességi fellgyeleti és bath
feladatainak ellatasét,
» aJegyd felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt.

3. A Hivatal belss szervezeti tagozddasa és a tagozodas szerifibld feladatok

3.1. Az egységes Polgarmesteri Hivatal az alabbilbé szervezeti egységekre tagolédik:
a)Jegydi Iroda
aa) Szervezeési Csoport
ab) Igazgatasi és Szocialis Csoport
b) Gazdalkodasi Iroda
ba) Koltségvetési Csoport
bb) Addcsoport
c) Miiszaki és Kommunalis Iroda
ca) Hatosagi Csoport
cb) Varostizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Gsopo
d) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenll a jgggnyitasa ala tartozok
da) bel$ ellersr
db) palyazati és kdzbeszerzési referens
e) Szervezeti egységhez nem, kdzvetlentl a polgarmieate/itasa ala tartozok
ea) kommunikacios és titkarsagi ugyiritéz
eb) ifjusagi- és sportreferens.

A szervezeti abra a szabalyzat 1. mellékletét kepez

A Hivatal foglalkoztatotti létszamat a Képviédestilet Sarospatak Varos Onkormanyzat
koltségvetését szo0l6 dnkormanyzati rendeletében allapitja meg.

3.2. Tagozoédas szerintidbb feladatok

I[rodavezeibk

Az irodakat — amelyek tobb esetben csoportokra léagpak — az Irodavezgk
iranyitjak.

Az Irodavezeik hatarozatlan idre sz0l6 vezéi munkakdrben latjak el feladatukat.
Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonybamalllés kételesek egyuttikddni a
feladatok ellatasaban. Az irodak a Hivatalon belijogszabalyoknak és a vedet
dontéseknek megfelan onallo feladatkorrel rendelkeznek.

A Gazdalkodasi Iroda vez#g¢ ellatja a gazdasagi vedeteladatokat.

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

Az Irodaveze altalanos feladatai:
* Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkot&ziiikség esetén kezdeményezi,
illetve elbkésziti a helyi jogszabaly modositasat.




Felebs az iroda egészének munkajaért, annak szdkgagszeti mikodéeséért.
Gondoskodik az irodan belili célsienunkamegosztas kialakitasarol, a hatékony
munka végzésél, a megfeled informacidaramlasrol.

Gondoskodik a munkakori leirdsok naprakészen #md§s meghatarozza a
helyettesités rendjét.

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

Gyakorolla a Polgarmester és a Jdgyaltal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot.

Elokésziti a feladatkorébe tartoz6 testileti, bizgftséeloterjesztéseket,
kozremikodik az dnkormanyzat és szervei altal hozott dgiekkévégrehajtasanak
megszervezéseben.

Koteles részt venni a Képviselestilet Glésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatokitléakadalyoztatasa esetén
helyettesitését gondoskodik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkgidigyfélfogadasi iével kapcsolatos
intézkedések betartasat.

Kozremikodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasabam
teljesitmenyértékelésben és a koztisztvisehindsitésében.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, edilén juttatasok biztositasara,
jutalmazésra, kitlintetésre, illetve elisihaim adomanyozéséara, szikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra.

Részt vesz a valasztasi, népszavazasi feladatiaksdban.

Felebs az iroda vonatkozasaban, kiemelten az adatvédedsnmadatbiztonsag,
tovabba aiiz- és munkavédelem szabalyainak betartasaért.

Szikség szerint beszamol az iroda tevékenySEégér Jegydnek, a
Polgarmesternek, Alpolgarmesternek.

Minden év marcius 31-ig az iroda dolgozoit &firdzabadsagolasi Utemtervet
elkésziti, engedélyezi az évi rendes szabadsaghgeatelét.

Elokésziti a feladatkorét ériit belsd szabdlyzatokat, azok szikség szerinti
modositasi javaslatait.

Gondoskodik az irodan belll a szabalyfizéigyiratkezelés megvalositasarol,
ellendrzi az Ggyiratkezelési szabalyzatban foglaltak gbgjtasat.

Az Uqyintézé altalanos feladatai:

Felebs a feladatkérébe utalt és szdméra a munkakdéslean megfogalmazott
ugyek térvényes és partatlan intézéséért, a mumkkgitasban rogzitett feladatok
maradéktalan és hatasie torted vegrehajtasaeért.

Gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester,ggzde az Aljegyd, tovabba
az Irodavezét altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtdsaro

Felebs a dontések &készitéséért, a szakmai utasitasok veégrehajtasaert.
Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.

Az Uqgykezeb altalanos feladatai:

Feladatait a munkakdri leirdsban foglaltak alapjdgzi.

Koteles a szakmai felettese altal meghatarozotidégbkat elvégezni, a hivatali
ugyintézés hatékonysagaéstgiteni.

Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradékteldasarol.

Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogkait.



A fizikai alkalmazott altalanos feladatai:
* Tevékenységeével seqiti a Hivatali feladatok elitas

» Elldtja mindazokat a nem érdemi jeliedgeladatokat, amellyel a munkaltatoi
jogkor gyakorléja megbizza.

3.3. A Hivatal altalanos feladatai:
A Hivatal altalanos feladatai korében koételegseyiteni eldsorban a térvényesség
betartasat, a Keépvidetestilet rendeleteinek és hatarozatainak veégas#jt az
allampolgari jogok érvényesiléseét.
A Hivatalnak az tgyintézés soran torekedni kell:
e az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktaladngre juttatasara,
* ahatékony, humanus, gyors tgyintézeésre, az uggsidataridk betartasara,
e az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az ugymjegszabalyi kereteken belll
tortérd egyszetisitésére,
* a gyakrabban éfordulé allamigazgatasi tgyekben az ugyfelek fetkiéiségét,
tajékoztatasat irasban isosbgit szoérdlapok, irat- €s nyomtatvanymintak stb.
biztositasara.

A Hivatal feladatai a Képviseb-testulet mikddésével kapcsolatban:

* A Keépviseb-testlilet rendeleteinek, hatarozatainak végretajtas

* Az egyes irodak ugykoréet erinképviseb-testileti ebterjesztések 8készitése.

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

A képvisebk munkajdhoz szilkséges tajékoztatas és Ugyvitetrekiikddés
biztositasa.

* A Képviseb-testilet nikodésének adminisztrativogkEszitése, technikai feltételek
biztositasa.

A Hivatal feladatai _a Keépviseb-testilet bizottsdgainak, a nemzetiségi
onkormanyzatoknak és a Sarospatak és Térsége Onkoémyzati Tarsulds
miikddésével kapcsolatban:

A Képviseb-testilet illetékes bizottsaga, a nemzetiségi dmiémyzat és a
Tarsulasi Tanacs véleményének kikérése a testlkdtiterjesztésekkel
kapcsolatban.

* A bizottsag, a nemzetiségi dnkormanyzat és a Tassulanacs Ilikodéséhez
szikséges tajékoztatas megadasa €s az ugyvitelhiadirativ segitségnyujtas
szUkség szerint.

* Egyiuttmikddési Megallapodas alapjan az abban részletezetteknt ellatjia a
ruszin, a német €s a roma nemzetiségi onkormaggzatalkodasi feladatait.

3.4. A Hivatal bel$ szervezeti egységeinek (irodainak) és a szervezetjységhez
kozvetlendl nem tartozo koztisztvisdl részletes feladatai

Jegy#®i Iroda



Szervezeési Csoport:

Testuletek, bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzatsk a Sarospatak és Térsege
Onkormanyzati Tarsulas mikodése:

Osszedllitja a Képvisgltestilet munkatervét.

Elldtja a Képvisdi-testiilet, a bizottsagok, szikség szerint a hedynzetiségi
onkormanyzat Uléseinek dkiészitéset, gondoskodik a testileti, bizottsagi,
nemzetiségi napirendek, meghivék dsszedllitasarol.

Gondoskodik a meghivokban szefepl napirendek  élterjesztéseinek
begyijtésebl, rendszerezésélr sziikség szerinti sokszorositasarol és az éehtet
részére tortéhmegkuldéséil.

Elkésziti a feladatkorét érihit eldterjesztéseket, illetve a hivatalvezetés altal
esetileg meghatarozott egyéb lgyekeariesztéseit.

Jegydkonyvet készit a Képvisgltestilet, tovabba a Pénzilgyi és Gazdasagi
Bizottsag, Human Bizottsag, a Sarospatak és Térekd@rmanyzati Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak, tovabba a nemzetiségi onkguatok Uléseiil, szikség
esetén egyeb ulesékr

A jegyzokonyvektdl kivonatolja a hozott hatarozatokat.

Nyilvantartast vezet a hozott hatédrozatokrol, réete&isl, azt az érintettek részére
kézbesiti.

Gondoskodik a rendeletek és normativ hatarozatukdatésasl.

Gondoskodik a Képviséltestilet és valamennyi bizottsag Ulésétovabba a
nemzetiségi 6nkormanyzatok és a Sarospatak ésgeésékormanyzati Tarsulas
Téarsuladsi Tanacsanak Ulé&érkészilt jegydkonyvek ebzetes torvényesseégi
ellensrzéseéél és azok Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatszére
tortérs megkuldéséil a helyi Gnkormanyzatokrol sz6l6 térvéenyben meghaott
mellékletekkel egyaitt.

Elldtja az dnkorméanyzati rendeletek egységes szethe foglalasat, tovabba a
A Keépviseb-testilet jegydkonyvelbl, igény szerint a  bizottsagok
jegyzokonyveldl, a dontéseki adatot szolgaltat a képvisél részére, illetve
kozérdeki adatot szolgaltat mas személyek részére.

Havi rendszerességgel jelentést készit a lejartaridafi hatarozatok
végrehajtasarol.

Gondoskodik a képvisgk és bizottsagok tagjainak havi tiszteletdij
elszamolasarol.

Gondoskodik a testlleti jeg§konyvek bekodtésének folyamatos nyomdai
elokészitésdil — oldalak sorszadmozasa, tartalomjegyzék készétbse- .
Nyilvantartast vezet a Képvigetestilet altal adomanyozott kitintetésidkr
Kozremikodik a képvisdlk é€s a nemzetiségi Onkormanyzati képvikel
vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefibggladatok ellatasaban.

Az Orszagos Statisztikai Adatéjyesi Program keretében adatot szolgéltat a
Képviseb-testillet és szerveiithodésébl.

Személyzeti és munkalgyi feladatok:

Kiallitia és kezeli a kdzszolgalati jogviszony ésunkaviszony keletkezésével,
modositasaval, megazésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.

Elldtja a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos felakitie- palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolas, tamogatas igénylése, stb. —



Elldtia a koztisztviséi munkakorok betdltéséhez szikséges palyazatok
elokészitését és gondoskodik ezek meghirdetésér

Ellatjia a koztisztvisék vagyonnyilatkozat atvételével észésével kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi a koézigazgatasi alapvizsgan, szakvizsgatigykezeali vizsgan valo
részvetelt.

Ellatia a személyi anyagok nyilvantartdsat, gonddék az adatvédelmi
kovetelmények betartasarol.

Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasvaist”.

Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztéa&t részére a koteléan ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybeizsgalatokat.

Felméri és nyilvantartja a képethyelétti munkavégzéssel 6sszefliggésben a
véedsszemiiveq juttatasra jogosultak, illetve juttatastémaesidk korét.

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

Kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviskl teljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és aentaielését.

Ellatia a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetésst teljesiti a sziukséges
adatszolgaltatast.

Elokésziti a koztisztvisél, illetve a munkajogviszonyhoZiZ6dé egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos fetdad.

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltétela@llerdrzi azok havi zarasat,
gondoskodikirzéseél.

Megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat.

Informatikai feladatok:

Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatkodését, a Hivatalon belll a
jogtiszta szoftver hasznalatat.

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezégpekgramok fejlesztésére.
Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes reétisze

Uzemelteti a szamitégépes haldzatot, gondoskodikakzatot érirt hibak
kijavitasarol.

Nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit

Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasokszmalatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatdsar

Gondnoksagi feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez szikségesotmpkdzoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja.
Gondoskodik a kildemények postazasardl, illetvd&siteséil.

Biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napikkal, szakkonyvekkel valo
ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet.

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

Gondoskodik a  Hivatalban 18v telefonok, faxok, fénymasolok
miikodoképességét.

Gondoskodik az illetékes hatdsagok altadirel biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hianyossagok megszintetéiser



* Vezeti a bélyegz nyilvantartast.

« Elldtja a Hivatal hasznalataban ¢éégépjarntivek Uzemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivedetuldra elszamolasat.

» Gondoskodik a Hivatal altal hasznalt éplletek Wisédarbantartdsi munkainak
elvégzéséil.

Iktatési feladatok:
 Elvégzi a Hivatalhoz beérkéz posta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz.
» Ellatja a kdzponti iktatdssal, irattdrozassal, jeetéssel kapcsolatos feladatokat a
kulon szabalyzatban foglaltak szerint.
o Kezeli a kézi és kdzponti irattarakat.
» Elkésziti az éves hatosagi statisztikéat.

Iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatokasbak 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, irattarozando ugyiratok éesad
Postazando kildemények leadasa

Egyéb feladatok:

» Elldtja az orszagdyesi és helyi Onkormanyzati valasztasok, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, az Eurdpdarpanti valasztasok, a
népszavazasok, helyi népi kezdeményezésghestitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a birésagi UIndkok vélasztdsanakkekzitésével kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik a kozérdélkadatok megjelentetésdéraktualizalaséarol.

* A 2012. 4prilis 15. ékt elkdvetett szabalysértésekkel kapcsolatosyéletz akkor
folyamatban &6 szabalysértési eljardsok és azok végrehajtasaaatsklatos
eljarasok lefolytatasa, illetve végrehajtasa.

o Kozremikddik a 2007. évi CLII. torvény 3. 8. hatalya aléartdzo
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézmérpgtek, bizottsagi kilés tagok,
gazdasagi tarsasag veiptvagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos fela#ato
ellatasaban.

« A feladatkorét érirtten elkésziti és aktualizalja a b#lsszabalyzatokat,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak Btarfl, illetve betartatasarol.

Igazgatasi €s Szocialis Csoport



Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

e a sziletési, a hadzassagi, a bejegyzett élettarsiskéatok, valamint a halotti
anyakonyvek vezetése,

* a szuletési, a hadzassagi, a bejegyzett élettarsiskéatok, valamint a halotti
betirendes névmutato vezetése,

* utblagos bejegyzés teljesitése a szlletési, a $dgiasa bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és a halotti anyakényvben,

» héazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsditesitésenél  tortén
kozremikodés (jegyékonyv felvétele, innepi szertartas),

e kulfoldon tortéd hazassagkodtéshez szikséges tanusitvany irantiletére
tovabbitasa a felettes szervhez,

* igény szerint csaladi események tarsadalmi meglésep soran tortén
kdzremikodes,

» utdlagos bejegyzés jegyzéknek a vezetése és sdexedzére tortédnmegkildése,

» eloirt adatszolgaltatas teljesites,

* aszamitogépes ASZA program alkalmazasa,

e a neéevvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziletég valtoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leellérzése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatésmes
jegyzokonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvtigtérts atvezetése
irant)  allampolgarsagi eljarassal kapcsolatos flad (allampolgarsag
megszerzésére irdnyulé nyilatkozat, kérelem, togal#z &llampolgarsagrol
lemondd nyilatkozat, valamint az allampolgarsagiobyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, Ugyekledszitése eskitétel lebonyolitAsahoz),

* hazai anyakdnyvezeéssel kapcsolatos feladatok (gziileazassagkotés, halaleset),

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

Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
* acimnyilvantartasi adatok kezelése,
* személyes adatok védelme.

Hagyatéki Ugyekkel kapcsolatos feladatok:
e az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, fielvétel, ado-és
ertékbizonyitvany beszerzeése),
* hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
» hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzje§yeészére tortéhtovabbitasa.

Jegyai hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:
« a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményté pmyjosultsaganak
megallapitasa,
» Ovodaztatasi tamogatasra vald jogosultsdg megtkgi
» hatradnyos, halmozottan hatranyos helyzet megaisgit
Egyéb igazgatéasi feladatok:
» hatOsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitAsaptameghallgatasa,
» hirdetmények kifiggesztése, a hirdetményekkel kaptss eészrevételek
jegyzokényvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele.

Ugykezeléssel kapcsolatos feladatok:
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e az Egészségugyi és Szocialis Bizottsag ulésein zfdnyv vezetése,
hangszalagrol torténeirasa,
» eléterjesztések, hatarozatok, levelek irasa,

e postazas,
* az lgazgatasi és Szocialis csoport valamennyi dtil az gyintézés hatékony
segitése,

» iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.
Szocidlis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:
A szocialis torvény altal biztositott pénzbeli ésntészetbeni ellatasokra vonatkozé valamint
a torvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokbarko@nanyzati rendeletekben foglalt
feladatok ellatasa.
A polgarmester hataskorébe tartozo szocialis rasitsagtol fuggr ellatasok:
» atmeneti segély a szocidlis torvény 7. 8§ (1) be&sedlapjan,
» koztemetés.
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:
* telepulési thmogatasok.
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 jegykonyvvezetés.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintet@sgogosulatlanul és rosszhiszesn
igénybe vett ellatas megtéritése.

Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

Szocidlis ellatdsok elbiralasahoz szikséges vatamatdsagi megkeresésekre toétén
kornyezettanulmany készitése.

Jogszabalyban @It nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatoktdisa.
Statisztikai adatok feldolgozasa, 6sszefoglalingéieek készitése.
Szolgaltatastervezeési koncepcio elfogadasa, felsiélata, aktualizalasa.

Folyamatos egyuttikddés, kapcsolattartas a Gondozasi Kézponttal.
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Gazdalkodasi Iroda

Koltségvetési Csoport

Az alabbi feladatokat Sarospatak Varos OnkormaayzatHivatal, a Német, a Ruszin és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Sarok@gstd érsége Onkormanyzati Tarsulas
nevében eljarva végzi a csoport:
* a képvised-testilet, a bizottsagok, a tisztséguikelilletve a tarsulasi tanacs
hataskdrébe tartozo pénzigyi, gazdasagi dontéské&sziitese,
* a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a saitetve a tarsulas és a
nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetéséngkemezese, elkészitése,
* az eves és hosszabb tavu pénzigyi koncepciok kidasa,
* az elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasariagyelete,
» akoltségvetési intézmények pénzellatasa,
* akimerd szamlak elkészitése, a befizetések figyelésetral@osok felszolitasa,
* a kovetelések nyilvantartasa, egyenlegékzl csekkek kiklldése, hatralék
behajtasa,
* apénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,
* havonként és kérésre esetenként informacio szatgad az allamhaztartas
szamara,
» azarasifeladatok végzése, a beszamoldk elkészités
» akotelezettség-vallalasok nyilvantartasa,
« az SZJA-val, AFA-val, cégaut6 addval, rehabilitéchibzzajarulassal kapcsolatos
bevallasi kotelezettségek teljesitése,
» ahazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatétaeH,
» a targyi eszkozok nyilvantartdsanak vezetése, rielés, értekelés, selejtezés
lebonyolitasa,
* beruhazasi statisztika készitése,
» szocidlis ellatasok kiutalasa,
» gazdalkodoi kifizetések, megbizasi dijak, tisztljek, egyéb juttatdsok
szamfejtése, kifizetése
e szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,
* normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszasmla
* aléetszamcsokkentési palyazat elkészitése,elszamola
* amikodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késejelszamolasa
» hitelkérelem elkészitése, hitelek nyilvantartasgudsolattartas a pénzintézetekkel,
» cafetéria juttatasok kiosztasa, elutalasa, ehhegrskdddd pénziigyi elszamolas
elkészitése,
 az iroda tevékenysegi koréhez kapcsol6dd, jogsyaekidhn meghatarozott
feladatok ellatasa.

Addcsoport
* helyi ado (ipaiizési ado, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgazdavitasa,

ellersrzése,
* gépjarntiadd hatarozatok készitése,
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* a geépjarniadd bevétel megosztdsanak pontos, hdid@idorterd havi utalasa
mellett, negyedévenként részletes €és szigord eldad8m rendszerben
adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstarnak,

* gépjarntiadd mentesseéghez kozlekkdpesség mifsitését kezdemeényezi,

» talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa, jadtaslerdrzése

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

» torvény altal meghatéarozott esetekben addék modpatsajtandd kodztartozasok
behajtasa, tovabbutalasa, a kimutatd szervnekajedsntés,

» adobhatralékok és kdztartozasok behajtasa,

» hagyatéki Ugyekben és méas hatésag megkeresésatiaimértékbecslés készitése,

» addbigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

» helyi adorendelet médositasanaékéiszitése,

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 engedélyezeési eljaras.

« Epitési engedélyezési eljaras.

* Bontasi engedélyezési eljaras.

* Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras.

* Fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitégdély. A fennmaradasi
engedély megadasaval egyidep épitésiigyi birsag kiszabasa.

* Bejelentési eljarasok (hasznalatbavétel). A bejetenépitési tevékenység
ellensrzése.

» Adat, tény, allapot igazolasa, hatdsagi bizonyiyMéallitasa.

« Epitésiigyi hatdsagi ellérzések.

» Hatbsagi kotelezettség esetén az elrendelt jsgés végrehajthatd kotelezettség
ingatlan-nyilvantartasba tortétejegyeztetése.

A kotelezettség nem teljesitése esetén a koteldeetére hatosagi uton a
munkalatok elvégeztetése.

» Hatbsagi, engedélyezési eljarasok soran az épiteshigtarozathozatalhoz
szukséges tényallas tisztazasadhoz helysziniéelések elvégzése (jedikdnyv
felvétel, fenyképfelvételek készitése).

* Az épitési munka folytatasanak megtiltasa, ha aba&ytalanul, vagy pedig az
allekonysagot, az életet és egészséget a kdz-gg®maiztonsagot veszeélyeziet
maodon torténik.

« Epitési engedély nélkill vagy attdl etién, az épitési engedély és bejelentés nélkill
végezhat épitési munka esetében az altalanos éfvékjteles épitesugyi
eléirasok megsértésével tortempitési tevékenység medeése, felkutatasa és
megakadalyozasa.

» A beépitési, helyrehozatali és belltetési kdteteggtelrendelése és a végrehajtas
ellensrzése.
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Fentieken tul az etdokl épitésigyi hatosag:

Nyilvantartasokat vezet az épitésigy korébe tartex@kenysegek ellatdsahoz
szUkséges azon terlleti, tarsadalmi, kornyezatnészeti és fiszaki adatokrol,
amelyeket a telepilésrendezéshez és a tervezésiheanjnt az épitésigyi hatdsagi
tevékenységhez jogszabalybanoiebk, illetékességi terlletenként, illetve
telepllésenként.

Gondoskodik az épitett kornyezet alakitasarél édeéétl szolo 1997. évi
LXXVIII. torvényben, valamint az épitésigy koérébartozé egyes hatdsagi
nyilvantartasokrél széld6 255/2007. (X. 4.) Korm. ndeletben dlirt
nyilvantartasok illetékességi teriletenkenti, uketteleptlésenkénti vezetésler
Statisztikai jelentéseket készit.

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

Kereskedelmi és ipari hatosagi feladatok ellatasa:

Az Uzletek niikddési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgaks
bejelentésének nyilvantartasba vétele, médositédsazavonasa, Uj Uzletkorrel
tortérd  bovitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas z&@tele az
onkorményzat honlapjan.

Az Uzletek ntikddésével kapcsolatos egyéni- és kozéiddbejelentések
kivizsgalasa.

Vasérlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa.

Kereskedelmi és vendéglatouzletek hatosagi &élse, ideiglenes ill. végleges
bezaratasa, éjszakai nyitva tartas korlatozasaal@s koteled nyitva tartas
megallapitasa.

Uzletfeliratok, fogyasztoék tajékoztatasat szolgal&dzlemények nyelvi
kovetelményeinek ellémzese.

Statisztikai jelentések elkészitése aikods Uzletektl, a bekovetkezett
valtozasokrél (0j Uzletek, medsr Uzletek, Gzletkéri mddositasok).

Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélydamitasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagieiiése, nyilvantartas vezetése,
a nyilvantartas kdzzététele az d6nkormanyzat hoatapj

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedd&gezgyilvantartasba vétele, a
nyilvantartas kozzététele az dnkormanyzat honlapl@iosagi ellefrzés és a
statisztikai jelentés elkészitése.

Maganszallashelyek és nem Uzleti célu szalbadsgrallashelyek nyilvantartasba
vétele, elledrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradekolasaszsikai jelentés
elkészitése.

A fogyasztéi panaszok Kkivizsgalasanal egyiiktidik a fogyasztovédelmi
hatésaggal.

Tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasalvantartas vezetése.
Zeneés, tancos rendezvények engedélyezése, modositsravonasa, ellérzése,
nyilvantartas vezetése.

Hatésagi bizonyitvany kiadasa a hatdésagi nyilvéasiban szerefl adatok
alapjan.

llletékesséqi tertleten kivil kijelolés alapjaraedisok lefolytatasa.
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A termifoldre vonatkozo évasarlasi- és éhaszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyair6l sz6l6 rendelet alkalmazasa, ajanlatdldggesztése, iratjegyzék
készitése, az ajanlatok kozzététele a kormanyastilpn.

Véasarrendezés, piactartas engedélyezése, a piaeoktaftdinak, vasarok
rendedinek nyilvantartasba vétele, hatosagi eliaése.

Alkalmai arusitasok bejelentési eljarasban valdgsiabaly szerinti — részvétel.
Uzletszetien végzett tarsashaz-kesietevékenység és az lzletspmm végzett
ingatlankezeli tevékenység nyilvantartasba vétele.

Allategészségiigyi, mégazdasagi feladatok:

Allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek lelgk és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

Vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karigyekkéxa kirendelése, egyezség
|étrehozésa).

Vadaszterulet résztulajdonosainak kozos képviselete

Varosiuizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csoport:

Varosfejlesztési feladatok:

A telepllésfejlesztéssel, telepllésrendezésseépéett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telsptiiépitésszel).

Részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcié 0dtasdban, adatokat szolgaltat a
teleplilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkaészitéséhez.

Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a pillesrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kdrnyezetzélygztetettség medeaiése
érdekében az érintett terlletre a valtoztataseksdhkitasi és épitési tilalom
elrendelését (telepulegidpitésszel).

A teleplilésrendezési feladatok megvalositasa ébdekgvasolja az &asarlasi
jog bejegyeztetését olyan terlletekre, illetve [teflpn telkekre, ahol a
telepllésrendezési terv intézkedéseket tervez.

Feltarja, szdmba veszi, fenntartja, fejlesétii és vedi a helyi épitészeti drokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Kordisokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokseg néehsd| 0sszefliggéshben.

Kiemelt figyelmet fordit a telepuilés, a terlletrends és fejlesztés, kiléndsen a
terllet-felhasznédlas, a telekalakitas, az épitéhasznalat soran a természeti
ertékek és rendszerek tajképi adottsagok és azlegyértékek megyzesére.

Az iroda feladatkbéréhez kapcsolodd fejlesztési, Ujfesi palyazatok
elokészitéseében és a kdzbeszerzési eljarasok lefadytiaan részt vesz.
Kapcsolattartas és egyutikbdés, niszaki feligyelet a palyazat uatjan
megvalosulo beruhazasokban.

Varosltzemeltetési feladatok:

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunaéigdgtas:

Csendes 0Ovezet kialakitasa, teriletek zajvédelrampnntbol tortéh védetté
nyilvanitasa.
Helyi természeti értékek védetté nyilvanitdsanékedzitése.
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Kdrnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladaegddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felulvizsgalat, lkétdtségek megallapitasa,
tilalmak, kornyezeti hatassal jaré jogerhatarozatok, kézigazgatasi séel@sek
kozzététele).

Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi program készjtfellilvizsgalata.

Helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendkletkészitése, a szilkséges
eljarasok lefolytatasa.

Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladékjiggét, szallitasat és elhelyezését
vegza kdzszolgaltatéval.

Zajforrasok naprakész nyilvantartasa.

A lakéhelyi kérnyezet allapotanak folyamatos figgraimel kisérése, a kornyezeti
allapotroél szol6 tajekoztato@észitése.

Leveditisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kédaterv).

Hulladékkezelési szetdések (kozszolgaltatasi szédes ebkészitése a szilkséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése).

Zajvizsgalati mérések elvégeztetése, a szuksétgzkadések megtétele.

Zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdidkobirsag megallapitasa.
lllegdlis hulladéklerakas megakadalyozasa, illeewemar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele.

Kéménysepi-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdlgsdtatasi
szerddes, helyi rendelet alkotasa).

Kdztemebk létesitése, lezardsa, megsziintetése. Felekemmibk esetében
kozszolgaltatasi szefdések dlkészitése, az abban foglaltak végrehajtdsanak
figyelemmel kisérése. Tendét fenntartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos
hatosagi tgyek.

Furdshelyek kijelolését megéts helyszini szemlén vald részvétel.

TAVHO szolgéltatas helyi szabalyozasa.

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa.

Parlagfi mentesitése (allergiat okozé nyomnovéenyek elszajdsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok).

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak).

Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa.

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, koztertlpbtfas.

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

Gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott dtlalbelyezése.

Vizlgyi igazgatas:

Helyi vizgazdalkodasi hatosagi feladatok végzéseaékiadott engedélyeér
nyilvantartas vezetése.

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

Arvizvédelmi védnivek Uizemeltetésével, fejlesztésével és létesitEséve
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével dgkonesével kapcsolatos
feladatok.

A folyékony hulladék gfjjtésével, szallithsaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kodzszolgaltatas megszervezése, szabgaltatdsi szebrés
elokészitése.
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Patakok, csatornak aradasa esetén a szukségeexésidiladatok koordinalasa.
Helyi rendeletek @készitése (folyékony hulladék jtese, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasijterv

Csapadékcsatorna hal6zat lizemeltetésének figyelekisgeése.

Ivéviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshaldzatimtért csatlakozas
engedélyezése, elrendelése.

Vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa.

Vizméhely és tisztitbaknak kdzteruleten tokigihelyezése.

Folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése.

Vizi k6zlizemi tevékenység koncepcidja, vizrendegésjramok glkészitése.
Vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek ldgaddpl. kutak Iétesitési
engedélye).

Kdzlekedési és hirkozlési igazgatas:

Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tdrvkeszitése és rendszeres
id6kdzonkénti felllvizsgélata.

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

Helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyeleshikisérése, feltjitasokra, U
utak és jardak létesitésere vonatkozo6 javaslatekeddlitasa.

Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behtékitéséhez kdzutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikségesdidmaizajarulasok kiadasa.

Helyi tomegkdzlekedés esetében a hatdsagi araklimegasa dtt a javaslatok
véleményeztetése.

Kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési, Vagiasi és ultetési engedélyének
kiadasa.

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

Kozutak, helyi vasutak, jardak, kerékparutak foogaba helyezése,
megsiintetése.

Kozvilagitasi berendezések létesitéseékdatetese.

Parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozleskedigedélyek (Utlezaras
kiadasa).

Vasuti atkebhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutgkarkoldk
fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni vedskmegszervezése.

Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utcabiéktkihelyezése.

Utellersri szolgalat megszervezése éskiddtetése.

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

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

Utvonal engedélyek kiadasa.

Kbdzutak osztalyba sorolasa a jogszabal§yirasok szerint.

Uzemanyagtolt allomasok létesitésével, izemeltetésével kapcosolagyek.
Egyuttmikodés a vasiti és koz(ti témegkozlekedést &égtlalatokkal (MAV,
VOLAN), valamint az allami tulajdona kdzutak keéieel (Magyar Kozat Kht).
Kdzuton, jardaban elhelyezett koiwek Iétesitményeinek meghibasodasa esetén a
kézmi Uzemeltetjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.
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Kdzterllet-felligyafi feladatok:

A telepullés utjainak, jardainak, kozteruleteinekydmnatos elletrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése.

Kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasa és nythréasa.

A kozterllet hasznalataval kapcsolatos helyi resté&l ebkészitése, javaslat
kozteruleti dijakra.

A kozterlleten folytatott - engedélyhez kotétt -rdskedelmi tevékenység
jogszetiségenek ellefrzése.

Kdzterlleten hagyott Uzemképtelen gépjéwek tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hidnydban a gépjarvek elszallittatasdrzésének megszervezése.

A kébor ebek idszakos begdijtésének megszervezése, a tulajdonossal szembeni
szabalysértési eljaras meginditasa.

A jardak tisztantartdsara, sikossdg mentesités@lezofitia az ingatlan
tulajdonosokat és visszaeltgrmi a kdzterulet allapotat.

Ellenérzi a tulajdonosi hozzajarulasokbadielak betartasat.

A kozterileten elhelyezett butorok, hulladékp§ edények, felszerelési targyak,
valamint a zOldterlletek rongaldival szemben saalédtési eljarast
kezdeményeznek.

Véarosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitdhelyek kijeldlésében, a
szikséges engedélyek kiadasaban éséefldnaz ebirdsok betartasat.

Felderitik az engedély nélkili kozterllet-haszraMat.

Egyuttmikddnek a Renttkapitanysaggal, a Poldaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertilet rendjének tnegse érdekéeben.

Figyelemmel kiséri a térfigyél kamerarendszert (TFK), szikség szerint
blntet/szabalysértési feljelentést tesz.

Teljesiti a jogszdien kezdeményezett TFK adatigényléseket, vezeti az
adattovabbitasi nyilvantartast.

A megallapitott helyszini birsag befizetését figyeel kisérik, annak elmaradasa
esetén a Gazdalkodasi Irodaval egyiiktdve szabalysértési eljarast
kezdeményeznek a mulasztéval szemben.

A szabalyok tetten ért megsz@gel szemben a jogszabalybarbidl médon és
dsszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg.

Eljarnak a kozosségi egyittélés alagvezabalyairdl és ezek megszegésének
jogkovetkezményedl sz6l6 dnkorményzati rendelet alapjan

A napi munkarol és a kiadott engedélyi@hryilvantartast vezetnek, a befizetések
teljesitését — egyeztetve a Gazdalkodasi Irodavaéneszeresen figyelemmel
Kisérik.

Ingatlangazdalkodasi feladatok:

Kdzremikddik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve a yeegazdalkodasi
terv elkészitésében.

Kozremikoddik a Gazdalkodasi Irodaval az 6énkormanyzati waggpzdalkodassal
kapcsolatos 6nkormanyzati rendeletelkékzitésében, karbantartasaban.
Onkormanyzati tulajdonban l&vngatlanvagyon triszaki allapotanak teljes kor
felmérése és naprakész nyilvantartasa, rovid- @s)es kozéptava (4 éves)
felvjitasi tervek készitése (Utemezés).
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* Az ingatlanok felujitAsahoz szikséges épitési etlgeld beszerzése, kivitelezési
munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.).

« Onkormanyzati tulajdon( ingatlanok Iétesitésérdijitdsara, Bvitésére, stb.
vonatkozo palyazatokon val6 részvétel.

* Az 6nkorméanyzat

o forgalomképtelen térzsvagyonanak,

o korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és

o forgalomképes tdrzsvagyonanak naprakész nyilvéasaval,

0 az ingatlanvagyon kezelésével és

0 az ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatatasH.

« Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitésefolyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletbéirtdbeszamolo jelentések dsszedllitasa és a
Magyar Allamkincstar részére toriémegkildése.

+ Ovohelykataszter elkészitése és nyilvantartasaspatak varos kozigazgatasi
teriletén.

« Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épuletek, égityek, épitési telkek,
termofoldek)  elidegenitésével kapcsolatos  Képwvdektileti  anyagok,
eloterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagasa:

0 Térsashaz alapitdé okiratok elkészittetése és azédhak az ingatlan-
nyilvantartasokban tortératvezettetése.

o Ertékbecslések elkészittetése.

o Az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyl@eké&sos médon az
ingatlanok elidegenitésre tortemeghirdetése.

o Liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa.

0 Adasvételi szekidések elkészittetése.

o A tulagjdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantsord tortéd
atvezettetése.

0 A valtozasnak az ingatlan kataszteren tdfi@tvezetése.

« Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épuletek, épityek, épitési telkek,
termifoldek) megvasarlasaval kapcsolatos  Képwvidestileti  anyagok,
eloterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagasa:

0 Adasvételi szekidések elkészittetése.

o A tulagjdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantsord tortéd
atvezettetése.

0 A valtozasnak az ingatlankataszteren tdftétvezetése.

* Nem lakas céljara szolgéldo helyiségek Uzemeltegdséwmikddtetésével,
értékesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

0 A hasznositasra vonatkoz6 testiletitetjesztések elkészitése, a testlleti
hatarozatok végrehajtasa.

o A meguresedett bérlemények hasznositasra, -eérté&esit tortéé
meghirdetése a helyben szokasos maédon.

o Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

Bérleti szerddések megkotése.

0 A szukséges karbantartasi, javitasi munkak elvégest a Kommunalis
Szervezettel, szikség esetén &llkivitelezével elbzetes arajanlatok
alapjan.

0 A hasznalat soran a békl részéél felmerilb problémék, kifogasok
kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele.

« Onkormanyzati tulajdont szocidlis és piaci alapurlaé@sok teljes Kdir
nyilvantartdsa, bérbeadas, értékesitékéazitése:

(@)
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A megiresedett 6nkormanyzati bérlakasokdbéél torténs atvétele.

0 Bizottsagi és Képviséttestileti ebterjesztések elkészitése, a bérlakasok
hasznositasaval, illetve kiutalasokkal kapcsolatban

0 A meguresedett bérlemények hasznositasra torteghirdetése a helyben

szokasos maodon.

A meghirdetett bérlakdsokra beérkezett palyazailéketes ellebrzése,

elokészitése.

Szerddéskotés lebonyolitasa.

Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

Lakbérek nyilvantartasa, szamlazas.

Kdzuzemi szamlak ellémzése, kapcsolattartas a kdztizemi szolgaltatokkal.

Kintlévoségek kezelése.

A szikséges karbantartasi, javitasi munkak elvégest a Kommunalis

Szervezettel, szikség esetén &llkivitelezovel elbzetes arajanlatok

alapjan.

Elss lakashoz jutok tamogatési kérelmeinek fogadasencerése, helyszinelések

lebonyolitdsa. Képviséitestilleti ebterjesztések készitése, sdmles kotése,

szerddés modositasa. Gondoskodik a tamogatasnak mégfeteériek

jelzalogjog, illetve terhelési és elidegenitési altm illetékes Korzeti

Foldhivatalnal torté bejegyzését. Tamogatottak nyilvantartasanak naprakész

vezetése, rendelet médositasanékédzitése.

Az  Egeészségugyi és Szocidlis Bizottsag munkajabainelygzini

kornyezettanulmany), illetve a bizottsagi tlésekald réeszvétel.

Az o6nkormanyzat tulajdonaban lEvmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok

hasznositasara vonatkozé koncepcié kialakitAsa #s eae vonatkozo

onkormanyzati rendeletben, illetve hatarozatoklogtaltak végrehajtasa.

Az o6nkormanyzat tulajdonaban lEvmezgazdasagi iivelési agu ingatlanok

hasznositasara bérleti sz@ések megkotése, az ezekkel kapcsolatos

nyilvantartasok vezetése.

Mezégazdasagi fivelési agu ingatlanok tivelési agban tartasanak elterése,

helyszini szemle sordn ezen ingatlanok A&llapotandigzitése és a

nyilvantartasokra torténravezetése.

(@)

O O O0OO0OO0Oo

Fdépitészi feladatok ellatasa:

A Hivatal koztisztviselkéent fallasban &épitészt nem foglalkoztat. Adéépitészi
feladatok ellatasara megbizasi sddés alapjan kerll sor.

Eqgyéb feladatok:

Kdzbiztonsagi feladatok:

A Katasztrofavédelenit és a hozza kapcsolédé egyes torvények moédositéasadlo 2011.
évi CXXVIII. térvény és a végrehajtasarol szolo 28.1. (XIl. 10.) Korm. rendelet alapjan
a kozbiztonsagi referens részt vesz a Polgarméstsztrofak elleni védekezésre vald
felkészllési, védekezési, helyreallitasi, valanmanidvédelmi és a honvédelmi feladatainak
végrehajtasaban.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:
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A jegyzo hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrdl szaiB/2009. (X. 16.) Korm.
rendeletben, valamint a Polgari Torvénykoryvezold 2013. évi V. tdrvényben déttak
alapjan birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

Talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok:
A Polgari Torvénykonywil sz6lo 2013. évi V. térvénybendéitak alapjan a talalt dolgokkal
kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenill a je§yranyitdsa 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 Helkontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valgfetelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedssagyet;

* elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allGfaradsokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint aznretdadok megfelélségét, a
beszamolok valodisagat;

* a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapkaso kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati téibkezhidnyossagok megszintetése,
kikiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalangaggkbzeése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szetikdnése eredményességének novelése
és a bels kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseléden;

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

A bizonyossagot adé tevékenységet az alabbi ékasi tipusok szerint kell ellatni:

* a szabalyszéségi elleirzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vaggvezeti
egység mkodése, illetve tevékenysége megiébel szabalyozott-e, és
érvényesilnek-e a hatalyos jogszabalyok, &hekzabdlyzatok és vedet
rendelkezések &irasai;

* a pénzugyi ellefrzés célja az adott szervezet, program vagy felpdatzigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgaimviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

* a rendszerellgitizés keretében az egyes rendszerek kialakitasaitiakye
muikodésének atfogod vizsgalatat kell elvégezni;
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a teljesitmény-ellefrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szenaltal
végzett tevékenységek, programok egy jol korillmdtiatod teriletén a tikddes,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékoéy eredményesen valosul-e
meg;

az informatikai elletirzés a koltségvetési szervnél tkbds informatikai
rendszerek megfelédégére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint
rendszerben tarolt adatok teljességére, megbegkre, szabalyossagara és
védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato felakldghetnek killondsen:

vezebk tamogatasa az egyes megoldasi l&teiek elemzéseével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénzugyi, targyi, informatikai és humatfrras-kapacitasokkal valé éssifigh és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

a vezebség szakédi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalaewdgki
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendsakakikisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

tanacsadads a szervezeti struktarak racionalizal@&sayaltozasmenedzsment
terlletén;

konzultacio és tanacsadas a vezetés részére azzestratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szdikbdese eredmenyességének
novelése és a bélskontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéseslé@lblen, a
koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetétodat

A belsi ellengrzési vezek feladata:

a bel$ ellersrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai éss éslleidrzési tervek
0sszedllitasa, a kepvisdiestilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtadamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése;

a bel$ ellervrzési tevékenység megszervezése, az @itések vegrehajtasanak
irdnyitasa;

az ellerdrzések 6sszehangolasa,

amennyiben az ellénzés soran bunt&{ szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmémyasztas vagy hianyossag
gyanuja meril fel, a koltségvetési szerv végetek, illetve a koltségvetési szerv
vezebjének eérintettsége esetén az iranyitd szerv ogretk a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megbedjirasok meginditasara;

a lezart elletirzési jelentes, illetve annak kivonatanak a jéggzamara tortén
megkuldése;

az éves ellafrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves éiedsi jelentés
Osszeallitasa.

gondoskodni arrél, hogy érvényesiljenek az allanantisert feldls miniszter
altal kozzétett moédszertani atmutatok;

gondoskodni a betsellertrzések nyilvantartasarol, a jedgydontésétl fliggoen a
kilst ellerbrzések nyilvantartasarél, valamint az eflerési dokumentumok
megirzéeséél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgadasarol;

a koltségvetési szerv vedgit az éves ellginzési terv megvaldsitasarol, és az attol
valo eltérésekil tajékoztatni;

kialakitani és rikodtetni az elleérzési nyilvantartast;

22

a



a bel$ elledrzési tevékenység soran kezelt adatokat 6illet betartani az
adatvédelmi és misitett adatok védelmére vonatkoz&iedsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bélsellertrzést végék tevékenységiket ezek
figyelembevételével végezzék.

Palyazati és kdzbeszerzési referens:

Az oOnkormanyzat altal benyujtott, kidlskozremikods szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantaktastés, feligyelet.
Az Onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyolitgsalydzatokkal kapcsolatos feladatok

ellatasa.

Kbzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban vald kotikénes.
A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzédh@yzat, a Palyazatkezelési Szabalyzat és
a Projekt Megvalositasi Szabalyzat tartalmazza.

Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenill a polgarmestanyitasa ala tartozo:

Kommunikacios és titkarsagi tgyintés:

Elkésziti a polgarmester részéere a Képvitsestilet rendes Ulései kdzott tortént
fontosabb intézkedésékres esemeényebl szol6 tadjekoztatot.

Kdzremikoddik a tomegkommunikacios szervekkel (sajtd, radedevizid), vald
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében

Kozremikodik kiulénbds fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban.

Szikség esetén adatot, informécidt szolgéltat akoréményzat és szervei
miikodésével kapcsolatban.

Kozremikddik a varosi Unnepségek, egyéb rendezvények ezéeseben,
lebonyolitasaban.

Elldtja az adminisztrativ feladatokat — tgyiratdéze Uigyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa, stb. —

Kdzremikddik az ©Onkormanyzat testvér- és partnervarosi ckalataival
osszefligg feladatok ellatasaban.

Megszervezi a tisztségviskl és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos Gtjait.

Ifjlusagi és sportreferens:

Ifjusadggal kapcsolatos feladatok:

Ellatia a gyermekek és fiatalok érdekében végéefeidatokat €s megoldasi
lehetiségeket keres a korosztaly problémaira.

Szervezi és 6ébegiti a telepulésen thddd, az ifjusagot sedit onkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékedysnek koordinaciojat.

Az érintett korosztélyt foglalkoztatd problémak itgktében ismeretterjegizt
felvilagosito, és sedittevékenyseg végzeése.

Tamogatja és ésegiti az ifjisag dnszereresét.
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El6segiti az Alaptérvényben, a gyermekeket és azafjasérind térvényekben és
a jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelességelismertetését €s ervényre
juttatasat.

Kezdeményezi, apolja és koordinalja az e tevékeyeisering bels (teleptilési) és
kilsé (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokat, @gomasokat szerez a
telepuilés ifjusagi feladatainak ellatdsahoz, a gglaki ifjisagi munkahoz.
Kapcsolatokat épit és szervez az ifjusagot @iimiezmények és civil szervezetek
kozott.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

A helyi sporttevékenység tAmogatasa.

A didk-, szabadid és versenysport feltételeinek megteremtése, dlgtvitasa.

A Hivatal altal szervezett sportrendezvények szarge, koordinalasa.
Kapcsolatokat épit és egyutiktdik a helyi sportegyesuletekkel.

Egyuttmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek tesgmtésében,
fejlesztését célzé kezdeményezésekben.

Segitséget nyljt a telepllésen megrendezésredkspidiitesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

Kdzmivelddéssel kapcsolatos feladatok:

a kozmivelodeési intézmeények fenntartoi irdnyitasaban valowétst,

a kozmivelodési intézmény vezé&t palyazati eljardsanak @észitése,
lebonyolitasa,

varosi rendezvények szervezésének segitése,

intézményszerkezeti valtoztatasokkalszitése,

kozremikodik az intézményi éves koltségvetés dsszealbsa

Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

Testvérvarosi kapcsolatok szervezése,
Kapcsolatot tart kalfoldi partnerekkel, testvéngirdivatalokkal, lebonyolitja a

szikséges levelezést, kozfgmdik forditasi és tolmacsolasi feladatok
megszervezéseében.

Egyéb feladatok:

A kitiinte® és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélés@likészitése
Iskolatej Program ékészitése, lebonyolitasa

4. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokaegyd felett.

A Jegyd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztiszelsi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi felett azzal, ghoa kinevezéshez,
munkaviszony létesitéshez, vedetmegbizashoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyeljias meginditasahoz — a
Polgarmester altal meghatarozott korben — a Polgsten egyetértése szukséges,

24



A Jegyd az egyeb munkaltatdi jogokat a szervezeti egységekisztvisebi és
munkaviszonyban all6 munkavallaloi tekintetébemldzhatja a belsszervezeti
egységek vezéire.
A Jegyd a Kttv. 126-128. §-aban szabalyozott feltételeinfdlas esetén

0 kozigazgatasi tanacsadoai, illetve kdzigazgaiétsinfacsadoi,

0 szakmai tanacsadodi, illetve szakméahacsadoi,

0 cimzetes vezét tanacsosi, cimzetesothnacsosi, cimzetes veéet

fétanacsosi, cimzete§rhunkatarsi, cimet adomanyozhat.

Az adomanyozhaté kozigadgat tanacsadoi, illetve kozigazgatasi
fotandcsadoi és a szakmai tanacsadoi, illetve szakétanacsadoi cimek
szama egylttesen nem haladhatjia meg a Polgarmésitexial fel$foku
végzettség koztisztvisebi 1étszam 20 %-at.

4.2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

A helyettesités rendje

A Polgarmestert a Képvidetestilet tagjai kozul valasztott Alpolgarmester
helyettesiti.

A jegyzét akadalyoztatasa és tavolléte idejen a Polgarmedtal kinevezett
aljegy® helyettesiti.

A jegyzs és aljegydi tisztség egyiddj betoltetlensége vagy tartls
akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb 6 honémithmra — a jegyit a jegydi
irodavezed helyettesiti.

Az irodavezeit a Jegyé altal irdsban megbizott koztisztvisdielyettesiti — az
érintett munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast

A Hivatal koztisztvisedi, munkavallaloi a munkakori leirdsokban leirtaleraat
helyettesitik egymast.

Az irodavezei koteles gondoskodni arrol és félel azért, hogy valamennyi
ugykorben, feladatkorben az allando érdemi Ugy@sées Ugyvitel biztositott
legyen.

A kiadméanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jégggylittes utasitas tartalmazza.

4.3. A bélyegsk hasznélatanak a rendje

A Hivatal bélyegdinek felsorolasat és leirasat a bélyegnyilvantartas
tartalmazza. A Hivatalban hasznalhaté bélyégzbeszerzését a Jedyz
engedélyezi. A nyilvantartast a Jefylroda gondnoka vezeti.

A nyilvantarté a bélyegik meglétét évente legalabb egyszer élteami koteles.

A bélyegd kezebje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és bubjegi felelésséggel
tartozik azok jogszérhasznalataért.

A bélyegd elvesztését az irodavedpek 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 hasznalhatatlanna, vagy feleslegesalt bélyegéket a
gondnoknak vissza kell adni, aki gondoskodik anmagsemmisitésél; illetve
6rzésébl, arrdl jegydkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékiétekrzi.
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4.4. A Hivatal munkarendje és ugyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadasi rend

A polgarmester, az alpolgarmester és a jeggZogaddorai:

e polgarmester: a hét szerdai napjan: 14.00-178&Q o

» alpolgarmester: a hét héiihapjan: 14.00-16.00 o6réig

o jegyz: a hét héti napjan: 8.00-12.00 oraig
€s szerdai napjan: 8.00-12.00 oraig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje:

Altalanos ugyfélfogadasi rend:

* hétin: 8.00-12.00 oréig és 13.00-16.00 oraig
e szerdan: 8.00-12.00 oréig es 13.00-17.30 oraig
e pénteken: 8.00-12.00 oraig

Az anyakonyvvezéta halaleset bejelentést teljes munkélimbn 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. Az eitémunkarendet az érintett(ek) munkakori
leirAsdban szabalyozni kell.

A munkako6zi szlnetidétartama 30 perc, mely beleszamit a muniaéd A
munkakozi szunet altaldban 12-13 6ra kozotbeh vehet igénybe, de eit eltér
igénybevételt a jegyzvagy az irodavezék is engedélyezhetnek.

A Hivatal dolgozéi a polgarmester, jegyztovabba az irodaveZ#t utasitasara
kotelesek munkaith tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A réaili idében
tortérs munkavégzeés szabalyait a Kozszolgélati Szabatgraimazza.

Az orszaggiilési, megyei onkormanyzati képviéket, a helyi képviséttestiilet
tagjait, a nemzetiségi 6nkormanyzat tagjait, attese illetve kézponti allamigazgatasi
szervek képvisélt — elzetes egyeztetés alapjan — ugyfélfogadasi il is fogadni
kell és résziikre a szikséges felvildgositast Hlamiéés szolgalati titkokra, tovabba
az adatvédelmi szabalyokban foglaltakra figyelemmelegadni.

4.5. A munkakorok atadas-atvételének rendje
Irodavezeti munkakor atadds esetén a jefjykoztisztvised, egyéb munkavallalék
esetében az irodaveédtlel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.
A munkakdr atadas-atvétele soran jegkginyvben kell rogziteni az alabbiakat:
» folyamatban lé§ Ugyek felsorolasa Ugyiratszama, az utolso eljassiekmenyek
megjeldlésével,
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at kell adni az tgyintéz munkanaplot az utolso iktatas megjeldlésével,
at kell adni az ugyintée altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyveket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkOzoOksdszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyedtk) atadas-atvételére —,

nyilatkozni kell cafetéria keret felhasznalasrd@lszamolasrol.

Fenti szabalyok a munkakor médositas esetén iedrseetien alkalmazandok.

4.6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkekzolo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésében ditgk alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

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

0 a palyazati és kbzbeszerzési referens
0 a Kozbeszerzési Biralo Bizottsag tagja.

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

0 jegyz

o aljegy®

o gazdalkodasi irodavezet

o miszaki és kommunalis irodaveéet

0 a Véarosizemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Csoport

ingatlangazdalkodéassal foglalkozo Ugyirtiez
a Koltségvetési csoport Ggyintéz

(@)

Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekeziipsmtja alapjan 6tévenkeént:

o0 irodavezetk — az ebz6ekben meghatarozottak kivételével —

az lgazgatasi €s Szocialis Csoport Ugyiditez

a Hatésagi csoport Ugyini&z

a Varosiuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Cseaooislizemeltetéssel
foglalkozé Ugyintési

az Adocsoport tgyintéz

informatikus

0 gondnok

O OO

O O

4.7. A Hivatal szabalyzatai

A Hivatal vezebi a Hivatal nikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa ébdeké
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki.

A jegyzé és a polgarmester az irodavéketitian gondoskodik a szabalyzat és utasitdsok

naprakész vezeté$ér Gondoskodik tovabba, hogy a szabalyzatokat, itdiscskat az
irodavezetik €s az irodavezék utjan a dolgozok megismerjék, az abban foglattaksartsak,
illetve betartassak.

4.8. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa

A Hivatal szikség szerint, de évente legalabb eggkaértekezletet tart, az irodak szikség
szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkgtmezélést.
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A polgarmester, a jegyzés az irodavezék, tovabba a szervezeti egységhez nem tartozé
koztisztvisebk részvételével havonta legalabb egy alkalommal kaoegbeszélésre kerdl
sor, melyek el&dleges célja a testlleti, bizottsagi Ulésekkészitese, egyéb aktualis
feladatok megbeszélése.

A munkakezdés és befejezésopdntjat a dolgozok kotelesek a telefonkozponittiel
helyiségben elhelyezett jelenléti ivbe bejegyezAi. munkaidd alatti eltavozast az
irodavezetk, az irodavezék esetében a jeg§z engedélyezi. A jelenléti iveket az
irodavezeik altal lezarva a targyhot kowethd 5. napjaig kell leadni a Jedyziroda
személyzeti Ugyintége részére. A jegyzés a polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
dolgoz6 esetében a jelenléti ivet a személyzetiniégs ellerdrzi és zarja 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 személygpatitest nem kell tajékoztatni —.

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

4.9. Szakkonyv, kdzlony, folydirat rendelés, irodaer-ellatas
A hivatali munkahoz szikséges szakkonyvek, kozl&knytolyoiratok, szaklapok, stb.

megrendelése az irodaveidiel tortérd elézetes egyeztetést kovenh a jegya altal
meghatarozottak szerint torténik.

5. Zaro rendelkezések

5.1. A Hivatal Szervezeti ésiModési Szabalyzata 2015. majus 1-jén Iép hatalyba.
5.2. Hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységés valamennyi hivatali dolgozora.

5.3. Hatalyba lépéssel egyitllgjg hatalyat veszti a Sarospataki Polgarmesteriatdlv
72/2013. (lll. 27.) KT. hatarozattal jévahagyoteBzzeti és Mkodési Szabalyzata.

Sarospatak, 2015. aprilis 24.

dr. Vitanyi Eszter
jegy
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Zaradék:

A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ékddési Szabalyzatat Sarospatak Varos
Onkormanyzatanak Képvisetestilete ...../2015. (IV. 24.) KT. hatarozatavatjyta jova.

Aros Janos
polgarmester

Kbdzzétéve: 2015. majus

dr. Vitanyi Eszter
jegyé
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