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BESZAMOLO
- a Képviseb-testiletnek -

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2016. évi munkarol

Tisztelt Képvisels-testilet!

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 201dvi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 81. § (3) bekezdés f) pontzarmit a ,jegyd évente beszamol a
képviseb-testiletnek a hivatal tevékenysé&ieér

A Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2016. évi mianiéh szO0l6 beszamolbval ezen
kotelezettségnek kivanok eleget tenni, melynektbivéélja, hogy a Képviséltestilet tagjai
€s a javaslatot, avww.sarospatak.hwldalon olvasé polgarok a Polgarmesteri Hivatal
mukodésébl, tevekenységét atfogo képet kapjanak.

Az Motv. 41. § (2) bekezdése a polgarmesteri hlvataa polgarmester, a bizottsdgok, a
jegyzo és a tarsulas mellett - a képvisédstilet szervei kozott nevesiti. Az Motv. 84.18 (
bekezdése kimondja, hogy a helyi dnkormanyzat Ileigtiviestilete az Onkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester, dley a jegyd feladat — és hataskorébe tartozo
Ugyek dontésre vald @Hészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladeltatasara
polgarmesteri hivatalt hoz létre, a polgarmestératal kozrenikddik az dnkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami  szervekkel tdisté egyuttniikddésének
0sszehangolasaban. Az Motv. 81. §-a értelmébersantén a képviséitestilet szervekent
nevesitett — jegyrvezeti a polgarmesteri hivatalt és ellatja a toyeen felsorolt feladatokat.

1. A Polgarmesteri Hivatal altalanos attekintése
A Polgarmesteri Hivatal beélsszervezeti tagozodasa a kdvetkez

a) Jegy#i Iroda
aa) Szervezeési Csoport
ab) Igazgatési 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 polgdemeanyitasa ala tartozok:
ea) kommunikacios és titkarsagi ugyirtéz
eb) ifjusagi- és sportreferens.
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Szervezeti abra 2013. julius &kt
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Séarospatak Varos Onkormanyzatanak 2016. évi kaltésgésl szolo 1/2016. (11.01.)
onkorményzati rendelet 9.2. mellékletében szérepigedélyezett létszama: 48, elyksl
2016-ban 42 & tekintetében betdltétt volt az allashely, ésd2kbztisztvisebi allashely

betdltetlen.

Iskolai végzettséget tekintve:

Munkakor szerinti megosztas:

Véqgzettség (eqyetéiskdla, kdzépiskola, eqyéb)

Jegyd
Aljegyzé:
Irodavezet: 2 16:
eb®l 1 6:
16:

Ugyintéz: 30 f:

Ebbol:
I. besorolasi osztaly: 2@ f
eb®l 316
178

Il. besorolasi osztaly: 1@&f
eb®l 716
31

Ugyviteli alkalmazott: 64:
eb®l 2 f6
416

Fizikai alkalmazott: 24:
eb®l 16
16

Egyetem

Egyetem

Foiskola
Egyetem

Egyetem
Foiskola

Szakkozépiskola
Gimnazium

Gimnazium
Szakkdzépiskola

Altalanos iskola 8 osztaly
Szakmunkasképant.

A hivatal Iétszamanak korcsoport szerinti megoselas

30 éves korig

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

Atlagéletkor 43,3 évf.

Sof
12f
13f
13f

A fenti adatok bizonyitjak, hogy a koéztisztvisebllomany jol képzett és nagy gyakorlattal
rendelked koztisztvisebkbdl tevodik 0ssze.

A koztisztvisebk rendelkeznek a kdzszolgalati tisztvidebl sz6l6 torvényben és egyéb
jogszabalyokban meghatéarozott iskolai végzettseglyetoleg kbzigazgatasi és lgykeéiel
alapvizsgaval, vagy azok megszerzése folyamatban va

A koztisztvisebk besorolasa a torvénys@lasaival 6sszhangban tortént, és tortéenik.
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2016. évben dsszesen#kozszolgalati jogviszony medgaztetése tortént. A targyévbend. f
athelyezéssel, 3tkdz6s megegyezéssel tavozott hivatalunkbal.

A koztisztvisebk vonatkozasdban a Polgarmesteri Hivatal tovabldspervvel rendelkezik,
amelynek a célja, hogy szakmailag felkészllt, aaljas jogszabalyokat isnmterés a
gyakorlatban is alkalmazni tudo koztisztvidellassak el a jogszabalyban meghatarozott
feladatukat. E cél megvaldsitasa érdekében a kiggdat tisztvisebk tovabbképzésér
szol6 273/2012. (1X.28.) Korm. rendelet eértelmében kozszolgalati tisztvisék
meghatarozott mennyiségovabbképzést kbtelesek elvégezni a négyéves gepkius alatt.

A tisztvisebk a képzési kotelezettségiket a Kozigazgatasi Tukétzési Kollégium altal
nyilvantartasba vett, illetve migitett tovabbképzési programok elvégzésével tdtietk.

2. Teljesitmény értékelési rendszer (TER)

A kozszolgélati tisztvisék egyeéni teljesitményeértékelése, valamint ésitése elektronikus
formaban torténik. A TER alapvetélja, hogy a kdzszolgalati tisztvisklteljesitményének
javitdsa révén, a munkajuk végzéséhez szilkségepekentiak fejlesztésével, hathatdsan
hozzajaruljon a szervezet célkieseinek eléréeséhez. A teljesitményértékelés eévente
ismétbds, formdlis keretek kozott zajlé vedettevekenység, amelynek soran az értékel
vezet az értékelt személy részére meghatarozza a telfsykovetelményeket. A
teljesitményértékelés kotelerlemeit a vezétértékeli, majd el az értékelt személy részére
erdemi visszajelzést ad. A kdzszolgalati egyénesdiményértékelés évente két alkalommal
elektronikus forméban torténik a kozszolgélat egpék kiépitett, koz6s mdbdszertani
alapokon nyugvo, egységes és integralt kdzszolg&fesitméenymenedzsment rendszer
segitségével. A targyévben a Kttv. vonatkozdsabegaldbb két teljesitményértékelés
eredménye egylttesen adja a #sitést, ennek alapjan a teljesitményértékelés renels és
tervezhet tevékenyseég.

2. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének bemutata szervezeti egységenkeéent

2.1. Jegy#i Iroda

2.1.1. Szervezési Csoport:

A csoport 6sszetétele: & aljegys, 2 16 Ugyintéd, 5 16 Ugykezeb, 2 6 fizikai alkalmazott.

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

A csoport a testlletek és bizottsagokikadésével kapcsolatban dsszedllitia a Képfisel
testilet munkatervét, ellatia a Keépvis¢bstilet, a bizottsagok, szikség szerint a helyi
nemzetiségi onkormanyzat Uléseinelokélszitését, gondoskodik a testlleti, bizottsagi,
nemzetiségi napirendek, meghivok osszeallitas@gahdoskodik a meghivokban szefepl
napirendek  diterjesztéseinek  befyésénl, rendszerezésély szikség  szerinti
sokszorositasaroél eés az érintettek részére tHriagkuldéeséil.

Jegydkonyvet készit a Képviséltestilet, tovabba a Pénzlgyi és Gazdasagi Bizpttsa
Egészsegugyi €s Szocidlis Bizottsdg, Human Bizpttsa Sarospatak és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas Tarsuladsi Tanacsanak, t@vébbnemzetiségi onkormanyzatok
Uléseibl, szikség esetén egyeb UléskkA Keépviseb-testilet Glésének jeg§konyvéldl
kivonatolja a hozott hatarozatokat. Nyilvantartéetet a hozott hatarozatokrol, rendeletékr
azt az érintettek részére kézbesiti. Gondoskodikeraleletek és normativ hatarozatok
kihirdetésésl. Ellatja az dnkormanyzati rendeletek egységeskszetbe foglalasat, tovabba a
Elvégzi a Képvisdl-testilet és valamennyi bizottsag ulésértovabba a nemzetiséqi
onkormanyzatok ulésérkészult jegydkonyvek ebzetes torvényességi ellemését és azokat



Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal részénegkuldi a Magyarorszag helyi
onkorményzatairol szo6l6 toérvényben meghatarozottékletekkel egytt.
Kozremikodik a képvisdik vagyonnyilatkozat-tételével 6sszefibggladatok ellatadsaban.

A Keépviseb-testilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi 6nkormaoyzavalamint a Tarsulas
Téarsulasi Tanacsénak 2016-ben tartott tlései:

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képvseistillete 2016-ben 11 rendes, és 27 rendkiviili
ulést tartott, ahol 6sszesen 27 rendeletet és @@dzatot hozott.

A Pénzlgyi és Gazdasagi Bizottsag 11 rendes ésem@kivili Ulésén Osszesen 324
hatarozatot hozott.

A Human Bizottsag 11 rendes és 3 rendkivili tlds¥hhatarozatot hozott.

Az Egészsegugyi és Szocialis Bizottsag 11 rende® emndkivili Glésén 291 hatarozatot
hozott.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 8 ulést tartdtb] 23 hatarozatot hozott.

A Sarospataki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6 iikrsott, amelyen 20 hatarozatot
hozott.

A Sarospataki Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat 1gtanett (ilésén 45 hatarozatot hozott.
A Sérospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulasul@érsTanacsa 6 Ulést tartott, ahol 19
hatérozatot hozott.

Személyzeti és munkaugyi feladatok terén kiallégakezeli a kdzszolgalati jogviszony és
munkaviszony keletkezésével, moddositasaval, niegsevel kapcsolatos adatokat,
nyilvantartasokat, elldtja a kozfoglalkoztatdssalpdsolatos feladatokat — pélyazatiras,
alkalmazasi iratok, elszamolas, tamogatas igénylé&tb. —, ellatia a koztisztvisel
munkakorok betdltéséhez szilkséges palyazatalkéstitését és gondoskodik ezek
meghirdetését, ellatia a koztisztvisék vagyonnyilatkozat atvételével eégrzésével
kapcsolatos feladatokat. Szervezi a kodzigazgatagivasgan, szakvizsgan és ugykézel
vizsgan vald részvételt. Ellatja a személyi anyagofilvantartasat, gondoskodik az
adatvédelmi kovetelmények betartasarol. KoZiemdik, és figyelemmel kiséri a
koztisztvisebk  teljesitmény-kdvetelményeinek évenkénti meghatisat €és ennek
ertékelését. Biztositja a jelenléti ivek vezetékéfadtételeit, elledrzi azok havi zarasat,
gondoskodikirzéséél. Megallapitja a munkavallalok éves szabadsagat.

Ezen munkakort betdt Ggyintéd szamara jeledis leterheltséget jelent a Start
munkaprogramban és a hosszabb tava kdzfoglalkeb@atarésztvey személyek alkalmazasi
iratainak elkészitése. A foglalkoztatottak letszanemas és a személyek gyakran cédrak

a programokban, kilénbéokok miatt.

Az informatikai feladatok korébe tartozik a Polgésteri Hivatal szamitastechnikai
rendszerének szabalysizeys biztonsagos ifkodésének biztositasa, az informatikai eszkdzok
Uzemeltetése. A hivatal minden irodaja részére akanegzéshez szikséges informatikai
rendszer Uzemeltetése, fejlesztése, a technilsadlések Tkodoképességének biztositasa.
A Polgarmesteri Hivatalban & fatja el az informatikai feladatok teljes korét.
Informatikai feladatok kulondsen:

» szamitastechnikai feladatok ellatasa,

» a képviseab-testlleti Ulések technikai@észitése,

» valasztassal kapcsolatos informatikai feladat &biat

* hardver és szoftverfejlesztés,

* informacios rendszerfejlesztés,

e szamitogépes halozat karbantartasa, fejlesztése,

» adatvédelmi feladatok ellatasa



Gondnoksagi feladatok terén biztosita a Hivatal nkavégzéséhez szikséges
fogyoeszkodzoket, irodaszereket, azokat beszeradj&i gondoskodik a kildemények
postazasarol, illetve kézbesit@dera takaritas, porta- ésrszolgalat, telefonkdzpont
ellatasarol, a testlleti, bizottsagi Ulések, egyéhdezvények megtartasdhoz sziikséges
helyiségekdl — targyi, technikai feltételek —, a Hivatalbandéelefonok, faxok, fénymasolok
mikodoképességét, az illetékes hatdésagok Aaltal 68t biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésél és a hidanyossagok megszintet@lsérVezeti tovabba a bélye§z
nyilvantartast, ellatja a Hivatal hasznalatabard Igepjarniivek tzemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivedlettulora elszamolasat, és gondoskodik a Hivatall dasznalt
épuletek kisebb karbantartasi munkainak elvégaésér

Iktatési feladatok terén elvégzi a Hivatalhoz begfkposta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositasat szignalashoz, ellatia a kozpontatdksal, irattarozassal, selejtezéssel
kapcsolatos feladatokat a kilon szabalyzatban laglaszerint, kezeli a kézi és kdzponti
irattarakat, elkésziti az éves hatésagi statisiztika
2016-ban iktatott tgyiratok szam@sfamon: 8.726 db

alszaim?26.987 db

A csoport altal targyévben végzett egyeb feladatok:

e anépszavazasilészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos fellada

» akdzérdel adatok megjelentetése, aktualizalasa,

o kozremikodés a 2007. évi CLI. térvény 3. 8. hatalya alartazé
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézmérpgiik, bizottsagi kulés
tagok, gazdasagi tarsasag vépetvagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2.1.2. Igazgatési és Szocialis Csoport
A csoport 6sszetétele: 8 figyintéd

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

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

» a szilletési, a hazassagi, a bejegyzett élettapiskéatok valamint a halotti
betirendes névmutato vezetése,

» utélagos bejegyzés teljesitése a sziletési, a $dgiasa bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és a halotti anyakonyvben,

» héazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsddabsitésénél tortén
kozremikodés (jegygkonyv felvétele, innepi szertartas),

e kilfoldon tortérd hazassagkodtéshez szikséges tanudsitvany irantierkére
tovabbitasa a felettes szervhez,

* igény szerint csaladi események tarsadalmi megilésepsoran tortén
kozremikodés,

e utélagos bejegyzés jegyzékének vezetése és a devédiszére tortén
megkuldése,

» eloirt adatszolgaltatas teljesités,

* aszamitégépes ASZA program alkalmazasa,

» Elektronikus anyakdnyvi nyilvantartas vezetésetadal tortérd feltdltése,

* a névvaltoztatdssal kapcsolatos feladatok (szillegs valtoztatdsa esetén: a
kérelmek atvétele, leellérzése és tovabbitdsa, hazassagi név valtoztatasa
esetén: jegykonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvbamerd
atvezetése irdnt) allampolgarsagi eljarassal kapiso feladatok
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(allampolgarsag megszerzésére iranyuld nyilatkoZarelem, tovabba az
allampolgéarsagrol  lemondd nyilatkozat, valamint aallampolgarsagi
bizonyitvany kiadasa iranti kérelmek felterjesztésgpyek ebkészitése eskutétel
lebonyolitdsahoz),

 hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok (éziillehazassagkotes,
halaleset).

A 2016. év legfontosabb mutatoi:

Sziletési anyakodnyvi bejegyzés -
Héazassagi anyakonyvi bejegyzés 90

Halotti anyakdnyvi bejegyzés 73

Anyakonyvi kivonatok kiadasa 537

Névvaltoztatas 11

Hazassagi névmaodositas 38

Az Alaptorvény rendelkezései szerint ,Magyarorszédi a hdzassag intézményét, mint férfi
es b kozott onkentes elhatarozas alapjan létrejotkéigisseget, valamint a csaladot, mint a
nemzet fennmaradasanak alapjat.” Hazassag fénfh &6z6tt jOhet Iétre, azonos nérparok
kozott bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesiéth&tarosunkban bejegyzett élettarsi kapcsolat
|étesitésére nem kertlt sor 2016-ban sem.

Kulfoldon tortént anyakonyvi események (szlletédzassag, halaleset) magyarorszagi
anyakonyvezéseére iranyulo kérelmet 4 esetben Jefaln

Allampolgéarsagi tigyek: Az allampolgéarsag azt jalembgy valaki egy bizonyos allamnak a
tagja (polgara), akit az illéet allam jogokkal és kotelességekkel ruhdz fel. A yaag
allampolgarsagrol szold 1993. évi LV. torveny {18 bekezdése alapjan magyar allampolgar
az, aki e torvény hatalybalépésekor magyar allaggpptovabba az, aki az Alaptérvény vagy
e torvéeny erejénél fogva magyar allampolgarra valiegy e térvény alapjan magyar
allampolgarsagot szerez, amig allampolgarsaga neimiks meg. A Kormany kiemelt
nemzetpolitikai célja kozott szeréplegyszefisitett honositas/visszahonositasi Uggkekr
tovabbra is tilos barmineimadatot kiadni, ez lUgyben az illetékes Minisztétiom lehet
fordulni. 2016-ban 17 & valasztotta varosunkat az allampolgarsagi esk@étenek
helyszinéll, Sarospatak varos polgarmestetét eétték le az eskit és valtak magyar
allampolgarokka. Az eskl @észitésenel és annak letételénél vald koikéahés hivatali
munkaidn belll zajlott. Az eski uténi koételézadatszolgaltatdsok - a Bevandorlasi és
Allampolgérsagi Hivatal, az idegenrendészet, miepiés anyakonyvvezgének értesitése,
jegyzokényv megklldése, stb. - valamit az okmanyokkalovallatas minden esetben
megtortént.

Jegydi hataskorbe tartozé gyamhatosagi feladatok:
* a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményi@ jegosultsaganak
megéallapitasa

Hagyatéki tgyekkel kapcsolatos feladatok:
e az elhunyt hagyatékadnak leltarozasa (idézés, fielvétel, ado-és
ertékbizonyitvany beszerzése),
» hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
» hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzje§yeészére torténtovabbitasa.

Hagyatéeki leltar felvételére 2016-ban 275 alkalormkealilt sor.
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Egyeéb igazgatéasi feladatok:
» hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiéllitasaptameghallgatidsa
* hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel kaptss eészrevételek
jegyzokoényvben tortéé rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele
* nyilvantartas vezetése a hatranyos helyzsta halmozottan hatranyos helyizet
gyermekeksl.

Szocialis ugyek intézésével kapcsolatos feladatblagyarorszag 2015. évi kdzponti
koltségvetésének megalapozaséarol szolo 2014. éviXX@rvény (a tovabbiakban: a
Torvény) tobb szakaszaban neddositotta a szocialis igazgatasrél és szocidlisasokrol
sz0I6 1993. évi lll. térvény (tovabbiakban Szt$ agyermekek védelnidrés a gyamuigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. evi XXXI. térvény (a tobdkban: Gyvt.) rendelkezéseit, s ezen
moédositasok kozul a legtobb 2015. marcius 1-jépttdmtalyba, melyek értelmében az allam
altal biztositott tAmogatasi formakon tul a maggenberek szocidlis tamogatassal valo
ellatasa a joben az 6nkormanyzatok feladata lett.

2015. mércius 1-jét az dnkorményzatok altal biztositott ellatdsok:

1. Telepulési tAmogatas:

A Szt. az onkormanyzatok altal biztositand6 sedélygkintetében annyit ir & hogy a
képviseb-testilet az e torvény rendelkezései alapjan nigapenzbeli és természetbeni
ellatasok kiegészitéseként, onkormanyzati rendamtetineghatarozott feltételek alapjan
telepllési tamogatast nyujt. A Szt. a telepilésiagatas keretében biztositandoé juttatasok
korében csak példakat emlit:

- a lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasolésétez,

- a gyogyszerkiadasok viseléséhez val6 juttatast.

A telepllési tamogatas egyes tipusait és jogogjlfeételeit az d6nkormanyzat rendeletében
hatarozza meg.

2. Rendkivuli telepulési tamogatas:

A képviseb-testilet a Iétfenntartast veszélye&tegndkivili élethelyzetbe kertlt, valamint az
idészakosan vagy tartésan létfenntartasi gonddal &iuggemélyek részére rendkivili
teleptlési tAmogatast koteles nydjtani.

A polgéarmester hataskorébe tartozé teleplilési tatdsgk:
+ koztemetés
» idéskoruak furdbérlet tamogatasa
» lakasfenntartasi tamogatas

Az Egészségigyi és Szocidlis Bizottsag hataskordthezd szocialis raszorultsagtol filgg
ellatas:

» rendkivli telepllési tamogatas

* gyogyszertamogatas

A 2016. év folyaman az aldbbi bontdsban részesgéimdspataki lakosok ellatasban:

Rendkivili telepulési thamogatés 159 f
Lakasfenntartasi tamogatas: 160 f
Kbdztemetés af
Gyogyszertamogatas 4o f
ldéskoruak furdbérlet tamogatasa 120 f
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A 2016-0s évben is 1.000 feginkabb raszoruld személy kapott éleimiszercgmna.500
Ft/csomag 6sszegben.

2.2. Gazdalkodasi Iroda

Az iroda 6sszetétele:
1 16 irodavezed
8 16 Ugyintéd a Kdltségvetési Csoportban
3 16 Ugyintéd az Addcsoportban
1 f6 munkavallalé a Koéltségvetési Csoportban

2.2.1. Koltségvetesi Csoport

Az alabbi feladatokat Sarospatak Varos OnkormamayzatPolgarmesteri Hivatal, a Német,
Ruszin €s Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamintS&ospataki és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas nevében eljarva végzi aarsop

a képviseab-testilet, a bizottsagok, a tisztséguigelilletve a tarsulasi tanacs
hataskorébe tartoz6 pénzigyi, gazdasagi dontéskésziitése,

a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a saitbetve a tarsulas és a
nemzetiségi onkormanyzatok éves koltségvetéséengkemvezese, elkészitése,
az éves és hosszabb tavu pénzigyi koncepcidk kidasa,

az elfogadott éves pénzlgyi terv végrehajtasariagyelete,

a koltségvetési intézmények pénzellatasa,

a kimerd szamlak elkészitése, a befizetések figyelése, tal@osok
felszolitasa,

a kovetelések nyilvantartasa, egyenlegékzl csekkek kikildése, hatralék
behajtasa,

a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése,

negyedévenként és kérésre esetenként informadigéizbasa az allamhaztartas
szamara,

a zarasi feladatok végzése, a beszamolok elkészités

a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasa,

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

a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatétéel,

a targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése,riedlés, értékelés, selejtezés
lebonyolitasa,

beruhazasi statisztika készitése,

szocialis ellatasok kiutalasa,

gazdalkodoéi kifizetések, megbizasi dijak, tiszttjek, egyéb juttatasok
szamfejtése, kifizetése

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa,

normativ allami hozzajarulasok igénylése, elszasmla

a létszamcsokkentési palyazat elkészitése,elszémola

a mikodesi forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késajelszamolasa
kapcsolattartas a pénzintézetekkel,

cafetéria juttatasok kiosztasa, elutalasa, ehhpeskdddd pénzigyi elszamolas
elkészitése,



2.2.2. Adbcsoport

helyi adé (ipaiizési add, idegenforgalmi add) bevallasok feldolgazavitasa,
ellerdrzése, fizetési meghagyasok készitése,

gépjarntiado hatarozatok készitése,

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartéefizetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sséksjelentések készitése,

szabalysértési és mas hatésagok altal kimutatogadpk, addk modjara
behajtand6 koztartozasok behajtasa, az eredmégyélsaészajelzés készitése,
adohatralékok és idegen hdllykimutatott tartozasok behajtasa,

hagyatéki Ugyekben és mas hatésag megkereséséatiamgérteékbecslés
készitése,

adoigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése

helyi adérendelet modositasanaskélszitése,

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

2.3. Miiszaki és Kommunadlis Iroda

Az iroda 6sszetétele:
1 6 irodavezei
2 16 Ugyintéd és 1 & ligykezeb a Hatdsagi Csoportban
7 16 Ggyintéd a Varoslzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi Ctumpor

2.3.1. Hatésagi Csoport

Elséfoku épitésiuigyi hatdésagi jogkorében illetekességilétén eljarva lebonyolitjia az egyes
épitményekkel, épitési munkakkal és épitési tewdémekkel kapcsolatos alabbi épitésugyi
hatosagi engedélyezési eljarasokat, kotelezetteégek

elvi épitési engedélyezési eljaras,

épitési engedélyezési eljaras,

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitaggedeély. A fennmaradasi
engedély megadasaval egyitlep épitésiugyi birsag kiszabasa,

bejelentési eljarasok (hasznalatbavétel). A bejetenépitési tevékenység
ellendrzése,

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

epitésugyi hatosagi elléreések,

hatosagi kotelezettség esetén az elrendelt jesges végrehajthato kotelezettség
ingatlan-nyilvantartasba tortémejegyeztetése,

a kotelezettség nem teljesitése esetén a koteleadtére hatdsagi uton a
munkalatok elvégeztetése,

hatésagi, engedélyezési eljardsok sordn az épytiédimtarozathozatalhoz
szilkséges tényallas tisztdzasahoz helyszinicefiégsek elvégzése (jegidnyv
felvétel, fenyképfelvételek készitése),

az épitési munka folytatdsanak megtiltdsa, ha abhabgtalanul, vagy pedig az
allékonysagot, az életet és egészséget a koz-ggsmaiztonsagot veszélyeziet
modon tortenik,
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epitési engedély nélkul vagy attol efién, az épitési engedély és bejelentés
nélkil végezhét épitési munka esetében az Aaltalanos érfvek§teled
épitésugyi dlirasok megseértésével torterépitési tevékenység megeése,
felkutatasa €s megakadalyozasa,

a beépitési, helyrehozatali és belltetési kotagpelrendelése és a végrehajtas
ellensrzése,

nyilvantartdsokat vezet az épitésigy korébe tartezékenységek ellatasahoz
szikséges azon terdleti, tarsadalmi, kornyezethészeti és rfiszaki adatokrol,
amelyeket a telepulésrendezéshez és a tervezésghleamint az épitésugyi
hatosagi tevékenységhez jogszabalybadirtak, illetékességi tertletenként,
illetve telepulésenként,

gondoskodik az épitett kdrnyezet alakitasarol édeméétl szolo 1997. évi
LXXVIII. térvényben, valamint az Epitésiigyi Dokunténios és Informacios
Kodzpontrol, valamint az Orszagos Epitésugyi Nyibadtasrol szolo 313/2012.
(XI. 8.) Korm. rendeletben &irt nyilvantartasok illetékességi teriletenkeénti,
illetve telepulésenkénti vezetéskiStatisztikai jelentéseket készit,

a tervtarat kezeli és a benne démiszaki terveket és dokumentumokat az

eléirasoknak megfeléen megrzi.

Megnevezés Darab
Hatarozatok szama részletezve
Epitési engedélyezési eljarasban hozott hatarozat 9 4
Modositott épitési engedélyezési eljarasban hbmvétrozat 6
Hasznalatbavételi engedélyezési eljarasban hoatitdrat 24
Epitésiigyi hatdsagi intézkedéistkotelezésil) rendelkes hatarozat 1
Engedély hatalyanak meghosszabbitasarol széloozatar 2
Kijavito hatérozat (Ket. 81/A 8) 2
Fugg hatalyu dontések szama 6sszesen 35
Hatarozatok szama 6sszesen 117
Hatdsagi bizonyitvanyok szama részletezve
Hatdsagi bizonyitvany tervezéssegitésére 5
Hatdsagi bizonyitvany ingatlan nyilvantartasi aetéshez 13
Egyszeti bejelentéssel megépult épliletekre 2016.01.01 .86 06
kozott a hatdsag illetékességi teriiletén a jékyyatal kiadott 2
hatdsagi bizonyitvanyok szdma (csak EH1_ALT tati k
Hatdsagi bizonyitvanyok szama 6sszesen 20
Végzések szama (alapeljarasban és végrehajtasi saakban) 216
Kiadott épitésigyi szakhatdsagi allasfoglalasok szé (a 22
végzeésekhez nem sorolhato be)
Jogutodlas tudomasulvétele 1
Dontések szama 6sszes (hatarozatok, hatosagi bizonyitvanyok,
megtagadott hatésagi bizonyitvanyok, végzések hetékagi allasfoglalasok, 376
hasznalatbavétel tudomasulvétele hallgatdssal
Epitésiigyi hatdsagi szolgaltatas korében adotttkdizat szama 20
Egyszeli bejelentések részletezve
ETDR-en keresztiil érkezett egyszeejelentések szama (csak 2
EH1 ALT tolti ki)
Elektronikus épitési naplon keresztll érkezett egiisbejelentések 2
szama (csak EH1 ALT tolti ki)
Egyszell bejelentések szama 6sszesen 4
2016. évi eléfokudontés jogorvoslati eljarasban
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Helybenhagy6 masodfoku dontések szama 1

Méasodfokl dontések szama 2016 évre 1

2016. évben benyujtott kérelem kapcsan

A jelentést készft hatosagra vonatkozo kizarasi okot megallapito 45
dontések szama

2016. évben 12 honapon keresztib Lifyintéd latta el az Ggyinté&d tevékenységet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigélént foallasban dépitészt nem foglalkoztat. A
foepitészi feladatok ellatasara megbizasi $zkz alapjan kerdl sor.

A Miszaki és Kommundlis Iroda tovabbi feladatai az gk munkakori leirasanak
ismertetésén keresztul kertilnek bemutatasra:

Ipari és kereskedelmi igazgatas (Banyainé Hajnaihid)

Ipari feladatok

Elséfoku ipari hatésagi feladatok ellatasa.

vallalkozOk, telephelyek ellénzése

vallalkozdi engedélyek nyilvantartasa

a telepengedély, illetve a telep létesitéséneklidrgfse alapjan gyakorolhaté egyes
termeb és egyes szolgaltatd tevékenyséfkekralamint a telepengedélyezés rendljér
és a bejelentés szabalyairdl szol6 358/2008. (XAL.) Korm. rendeletben
meghatarozott engedélyezési eljaras szerint aetetggulély kiadasa, nyilvantartasba
vétele, bejelentés koteles tevékenység nyilvarsiatavétele, az ebben foglaltak
szigoru betartasa

llletékesséqi terilet:

Sarospatak varos bel- és egyeb beltertilete (AprokpBorko).

Sarospatak varos igazgatasi tertiletének kilterilegbrésze (Halaszhomok, Kisgat,
Furdss-dil6, Kacsad, Malomégyar, R6zsas, Balvanyos).

Elséfokd ipari hatdosdg szempontjabol Sarospatak vawstendelt telepllések
(Vajdacska, Makkoshotyka, Hercegkut, Zalkod, Viskenézb, Gyorgytarlo,
Bodrogolaszi, Sarazsadany, Tolcsva, dhatvati, Komléska, Haromhuta,
Vamosujfalu, Olaszliszka).

Banyaszolgalom alapitasa, banyanyitas engedélyezése

Kereskedelmi feladatok

az lUzletek mkodési engedélyének kiadasa, modositasa, visszsaomgermekkorrel
tortérd bovitése, nyilvantartas vezetése

a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével kagiosolizletek nyilvantartdsba
vétele, moddositasa, visszavonasa, Uj termékkoodért boévitése, nyilvantartas
vezetése

az Uzletek mkodésével kapcsolatos egyéni és kozéideielentések kivizsgalasa
vasarlok kényvének hitelesitése, nyilvantartasa
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kereskedelmi és vendéglatdizletek hatésagi @leéise, ideiglenes ill. végleges
bezaratasa, éjszakai nyitva tartds korlatozasazalégs koteled nyitva tartés
megallapitasa

az Uzletek nyitvatartasi idejének nyilvantartasitele, valamint a nyitvatartasidd
véltozas bejelentésének tudomasul vétele, nyilvisa.

Uzletfeliratok,  fogyasztok  t4jékoztatasat  szolgalkozlemények  nyelvi
kovetelményeinek ellémzése

mozgobarusitas engedélyezése

statisztikai jelentések elkészitése akods Uzletekbl, a bekdvetkezett valtozasokrol
(0j Gzletek, megdint Uzletek, tUzletkdri modositasok)

nyilvantartja a vendéglatd Uzletekben lGzemelteteirencsejatéknak nem 6o
szorakoztato jatékokat

maganszallashelyek nyilvantartasba vételével,1éviél kapcsolatos egyedi Ugyek
vasarrendezési, piactartas engedélyezése, a d@nolartoinak, vasarok rendieaek
nyilvantartasba vétele, hatdsagi etierése

maganszallashelyek és nem uUzleti célu szaBadstzallashelyek nyilvantartasba
vétele, elletirzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradékolassiszsikai jelentés
elkészitése

alkalmi arusitasok bejelentési eljarasaban vajégszabaly szerinti - részvétel.

Mezigazdasagi Ugyek

gyumolcsiltetveny telepitésének engedélyezésejampdrtasa

maganszemelyek tulajdonat képetrermsfoldre vonatkozé évasarlasi és &4
haszonbérleti jog gyakorlasanak szabalyair6l szdaléndelet alkalmazasa,
hirdetmények kiflggesztése, iratjegyzék készitése

Egyéb ugyek

a fogyaszt6i panaszok kivizsgalasanal egyiikinaik a fogyasztovédelmi hatésaggal
tolmacsigazolvany, szakforditoi igazolvany kiadasalyvantartas vezetése
Uzletszeilen végzett tarsashaz-kefieltevékenység és az Uzletskem végzett
ingatlankezeli tevékenység nyilvantartasba vétele

zenés, tancos rendezvényekkiidésének engedélyezése, dllgigse

2.3.2. Varosuzemeltetési és Ingatlangazdalkodasi @sort:

Kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi igazgatas (TiiédHornyak Rita)

Kodrnyezetvédelmi feladatok

Zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasa Sardspéatagazgatasi teriletén.

Részt vesz az Abaulj-Zempléni Szilardhulladék Gaaflsi Rendszer
kialakitAsaban, folyamatos kapcsolatot tart fentszlardhulladék ggjtését,
szallitaséat, artalmatlanitasat véda@zszolgaltatéval.

Gondoskodik a kérnyezetvédelmi programban foglaagirehajtasarol, részt vesz a
kornyezet- és természetvédelmi fejlesztések, patpazbkészitésében.

Szikség szerint, de legalabb éventik&dziti a lakossag tajekoztatasat a lakdhelyi
kornyezet allapotanak alakulasarol.

13



* Helyi kérnyezetvédelmi és természetvedelmi rendk&ldiidolgozasa, ékészitése,
helyi jelentsédi védett természeti terlletté nyilvanitasra iranyuédjaras
elokészitése.

« Az allergiat okozé gyomnovenyek elszaporodasanak gakedalyozasaval
kapcsolatos teeidét ellatasa.

e Telepllésfejlesztési, valamint telepulésizemelitetiedadatok kozil a varosi
zoldteruletek, jatszoterek fenntartdsaval, védebhkapcsolatos feladatok végzése.

* A telepuléstuzemeltetési feladatokhoz kapcsolodgiheyszabalyok, szabalyzatok
elokészitése.

» Csendes Ovezet kialakitdsa, terlletek zajvédelneimppntbdl tortéh védetté
nyilvanitasa.

» Kornyezet- és termeészetvédelmi hatésadgi feladatekRgddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat, lkadtdtségek megallapitasa, tilalmak,
kornyezeti hatassal jaro jogsrhatarozatok, kdzigazgatasi stelesek kozzététele).

e Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi program k&szjtfelllvizsgalata.

» A szilard kommundlis hulladék ¢jiesére, szallitAsara és elhelyezésére alkotott hel
rendeletben meghatérozott jogosultsagok igazolasa.

* Levegtisztasagi intézkedési terv keszitése (fust-kodidterv).

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

» Zajvédelmi mérések elvégeztetése, a szikségekaudzek megtétele.

» Zaj- és természetveédelmi, valamint hulladékgazd#ikobirsag megallapitasa.

» lllegélis hulladéklerakds megakadalyozasa, illetae mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele.

« Javaslatok, élerjesztések, rendelet-tervezetek elkészitése avisadptestilet,
illetve annak bizottsagai részére.

Kommunalis Gigyek

» Kémeénysepi-ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok (kdlpsdtatasi szegalés,
helyi rendelet alkotasa).

» Koztemebtk létesitése, lezarasa, megszintetése. Felekeemtetk esetében
kozszolgaltatasi szefdések dalkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése. Tendét fenntartdsaval, lzemeltetésével kapcsolatos &gitos
ugyek.

» Szabad strandok, fustielyek kijeldlése.

+ A folyékony hulladék giijtésével, szallitdsaval és elhelyezésével kapasolat
feladatok ellatasa, a helyi kdzszolgaltatas figyeteel kiserése. Folyékony hulladék
bebocsatasi pontok kijeldlése

» Javaslatok, élerjesztések, rendelet-tervezetek elkészitése avis@ptestilet,
illetve annak bizottsagai részére.

Allat- és névényegészséqiigy

» Ebek védoltasahoz a technikai feltételek biztositasa,

« Allattartasi és allatvédelmi ligyek lebonyolitasa,

* Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

e Az avar és kerti hulladék égetésének helyi szabr@lysz616 6nkormanyzati rendelet
alkalmazasa, betartasanak efierése,

» Halaszati jogok gyakorlasanak engedélyezésre ftortélikészitése (holtagak,
banyatavak),
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* Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

» Fakivagasi engedélyek kiadasa, kozterileti fapdiggelemmel kisérése,

o Jarvanyugyi intézkedések, veszélyes kditewelleni védekezés, szunyog- €s
ragcsaloirtas megszervezése,

e Vadkar, vadaszati kar, vadban okozott kariigyek k€sxéa kirendelése, egyezség
|étrehozésa).

» Vadaszterilet résztulajdonosainak k6zds képviselete

» Javaslatok, élerjesztések, rendelet-tervezetek elkészitése avis@ptestilet,
illetve annak bizottsagai részére.

Ingatlangazdalkodéasi feladatok:

Az Onkormanyzati terdfoldre vonatkozé élvaséarlasi és 8haszonbérleti jog
gyakorlasanak szabalyair6l sz616 rendelet alkaliseziirdetmények kifliggesztése,
iratjiegyzék készitése.

« Onkormanyzati tulajdont tewfoldek adasvételi szesdéseinek élkészitése, a
tulajdonjog valtozdsanak az ingatlan-nyilvantanasartérd atvezetése ceéljabol az
illetékes foldhivatal részére vald megkuldése.

« Az Onkormanyzat tulajdondban v medgazdasagi fivelési agu ingatlanok
hasznositdsara haszonbérleti s@dések megkotése, az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.

« Onkormanyzati tulajdont tewfdldek hasznositasara vonatkozé javaslatok
elkészitése a Képvigetestilet, illetve a Pénzigyi és Gazdasagi Bizgttéazére.

« Onkormanyzati tulajdont tefdldek hasznositasara vonatkozo rendelet-tervezetek
hatarozat-tervezetek elkészitésében valo aktivéésiz

Kdrnyezetvédelmi igazgatas, kézbiztonsagi refereagsiizemeltetés (Hogya Rébert)

Kornyezetvédelmi feladatok:

e Részt vesz az Abaulj-Zempléni Szilardhulladék Géaaflsi Rendszer
kialakitAsaban, folyamatos kapcsolatot tart fentsazlardhulladék ggjtését,
szallitasat, artalmatlanitasat védg@zszolgaltatdval.

» Gondoskodik a kornyezetvédelmi programban foglaltégrehajtasardl, részt vesz a
kornyezet- és természetvédelmi fejlesztések, patpazbkészitésében.

* Helyi kérnyezetvédelmi és természetvedelmi rendk&ldiidolgozasa, ékészitése,
helyi jelentsédi védett természeti terlletté nyilvanitasra iranyuédjaras
elokészitése.

» Telepllésfejlesztési, valamint telepulésizemelitetiedadatok kozil a varosi
zoldterlletek, jatszoéterek fenntartadsaval, védebhkapcsolatos feladatok végzeése.

* A telepuléstzemeltetési feladatokhoz kapcsoléd§iheyszabalyok, szabalyzatok
elokészitése.

» Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatekgddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgalat, lkdtdtségek megallapitasa, tilalmak,
kornyezeti hatassal jaro jodsrhatarozatok, kdzigazgatasi stelesek kozzététele).

* A szilard kommundlis hulladék gjésére, szallitasara és elhelyezésére alkotott hel
rendeletben meghatarozott dijkedvezmények igénybknek igazolasa.

* Levegitisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kéddaterv).

* lllegélis hulladéklerakds megakadalyozasa, illetae mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele.

» Fakivagasi engedélyek kiadasa, kozterileti fapditgelemmel kisérése.
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Javaslatok, élerjesztések, rendelet-tervezetek elkészitése avis@ptestilet,
illetve annak bizottsagai részére.

Varositzemeltetési feladatok:

A varosi kozvilagitasi (diszvilagitasi) szolgaltatGzerddések alkészitése,
megkotésenek koordindlasa, az abban foglalt szatgaballalasok, kotelezettségek
betartasanak ellérzése, a szebdlésmodositdsokkal kapcsolatos javaslattétel,
Kozvilagitasi (diszvilagitasi) hibak szolgéaltatdéfehivatalbol tértéd bejelentése,
nyilvantartasa, a hibaelharitas etierese,

A lakossag altal bejelentett kozvilagitasi (disagitdsi) hibak szolgéltato felé
tortéry jelentése, nyilvantartasa, a hibaelharitas étlegse.

Kozvilagitas (diszvilagitas) széxes szerinti karbantartasanak, fejlesztésének
ellersrzése.

Kozvilagitasi (diszvilagitasi) halozdthitesre vonatkozé keérelem tovabbitasa,
javaslattétel élkészitése a Képvisetestilet részére.

Kozlzemi hélozatok fejlesztésével (kiépité8yités, atalakitas, karbantartas, stb.)
kapcsolatos hirdetmények kdzzététele.

A lakossag helyben szokasos modon (honlap, Zempevizio, Sarospatak Ujsag,
hirdettabla) torte tajékoztatasa a kozluzemi szolgaltatok altabreel jelzett
szolgéltatas-sziineteltetésr

Kapcsolattartas a k6ziizemi szolgaltatokkal.

Onkormanyzati  tulajdonti  ingatlanok  fogyasztovalsmaak  koziizemi
szolgaltatoknal tortéhatvezetéese.

Onkormanyzati tulajdont ingatlanok kozizemi szandki elledrzése, az
ellendrzott és jovahagyott szamlédk szakmai teljesitésigat koved tovabbitasa a
Gazdalkodasi Iroda felé.

A vérosi forgalomiranyitd berendezéstkidésének biztositasa, a szikséges
javitasok elvégzéseére intézkedes,

Kozterlleten  (Uttesten, parkolékban, jardakon, febldeteken) észlelt
meghibasodasokat, aknafedlap, vizfkdts, tavkozlési aknak vagy egyéb
k6zmiaknak meghibasodasarodl haladéktalanul tdjekozaakézmi Gzemeltaijét a
hiba kijavitasa érdekében

Az 6nkormanyzat tulajdonaban f&ingatlanok kdztizemi szamlainak nyilvantartasa,
statisztikak készitése a kdzuizemi fogyasztasolietie javaslattétel a racionalisabb
gazdalkodas érdekében.

Kapcsolattartas energetikai fejle$idtel, az esetleges energia-racionalizacios tervek,
koncepcidk tanulmanyok elkészitésénedisepitese (pl. adatjyés, adatszolgaltatas,
sth.).

A varosi taviészolgaltatassal kapcsolatos rendelet-tervezetekletet-modositasok
elkészitése, javaslattétel a Képvistdstlilet felé.

Viziqyi igazgatasi feladatok:

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi feladatok végzéseaégkiadott engedélyesdr

nyilvantartas vezetése.

A helyi vizi-k6zmivek (ivOviz, szennyviz) Uzemeltetésének és rekoksibjanak
figyelemmel kisérése, a fejlesztésével kapcsofalagdatok ellatasa.

A vizi-kbzmi szolgaltatas figyelemmel Kkisérése, az észlelt yoissagok
dsszegiijtése és megszintetésikre javaslatok megfogalmazasa

Ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshal6zati@rtérs csatlakozas
engedélyezése, elrendelése.
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* Vizméwhely és tisztitbaknak wszaki szikségesséib koztertleten tortéh
elhelyezésének engedélyezése.

« Arvizvédelmi védnivek lizemeltetésével, fejlesztésével és létesitégapesolatos
onkormanyzati feladatok ellatasa.

» Patakok, csatorndk aradasai esetén a szilkségdeyzésifeladatok koordinalasa.

* A csapadeékviz elvezetésével (zart csatorna, felszzelvezet arok, kitorkolont,
befogado) kapcsolatos feladatok végzése.

» A folyékony hulladék gfjjtésével, szdallitAsdval és elhelyezésével kapasolat
feladatok ellatasa, a helyi kbzszolgaltatas figyetes| kisérése. Folyékony hulladék
bebocsatasi pontok kijel6lése.

* Helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével eéskonesével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

» Az oOnkormanyzati vagy az onkormanyzatok tarsul&dtal elhatdrozott vizlgyi
beruhazasok, fejlesztéseklatszitése.

« A telepllés rendezésével és fejlesztésével kaposol&koncepciok, tervek
0sszeallithsaban valo részveétel.

Eqgyéb feladatok

» Talalt targyak jogszabaly szerinti atvétele, altaixgyak, illetve talalok jogszabaly
szerinti nyilvantartadsba vétele, kezelése, nyilagas folyamatos karbantartasa, a
talélt targyak, valamint talalaskori allapotuk mMieggse.

» Talalt targyak jogszabalyi &@rasainak megfelélkiadasa, értékesitése.

+ Onkormanyzati fejlesztések, beruhazasok, beszérzésakalatainak ékészitése,
ajanlatkéresi eljarasok lefolytatasa, kapcsolattaat terveikkel, kivitelezokkel

Katasztrofavédelmi feladatok:

rr 127

A katasztrofavédelerdr és a hozzakapcsolodo egyes torvények médositasanid 2011.
évi CXXVIII. térvény és a végrehajtasarol szolo 2811. (X1.10.) kormanyrendelet
alapjan — a kozbiztonsagi referens részt vesz agapokester katasztrofak elleni
védekezésre valé felkészilési, védekezési, helitéesd) valamint rendvédelmi és a
honvédelmi feladatainak végrehajtasban.

Kozterllet-feligyali feladatok (Kovacs Istvan, dr. Csapd Csaba)

» atelepllés utjainak, jardainak, kozterileteindiggfmatos ellerzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése,

o Kkozterllet-hasznélati engedélyek kiadasa és nyévtasa,

e a koztertlet hasznalataval kapcsolatos helyi renelel ebkészitése, javaslat
kozterleti dijakra,

* a kozterileten folytatott - engedélyhez kotott relskedelmi tevekenység
jogszetisegenek ellefrzése,

» kozterlleten hagyott Uzemképtelen gépjarak tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianydban a gépjdvek elszallittatasdrzésének megszervezése,

* a kbbor ebek iészakos bedjjtésének megszervezése, a tulajdonossal szembeni
szabalysértési eljaras meginditasa,

 a jardak tisztantartasara, sikossag mentesitésélszdlita az ingatlan
tulajdonosokat és visszaelt@gmi a kdztertlet allapotat,

» ellerdrzi a tulajdonosi hozzajarulasokbadielak betartasat,
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* a kozterileten elhelyezett butorok, hulladéktyy edények, felszerelési targyak,
valamint a zoéldterlletek rongaldival szemben szagdtési eljarast
kezdeményeznek,

e varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitéhelyek kijeloléseében, a
szikséges engedélyek kiadasaban éséefldnaz ebirasok betartasat,

» felderitik az engedély nélkili kozterilet-hasznakat,

e egylttmikddnek a Rendtkapitanysaggal, a Polgaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertlet rendjének énagse érdekében,

» figyelemmel kiséri a térfigyél kamerarendszert (tovabbiakban TFK), szikség
szerint buntét vagy szabalysértési feljelentést tesz,

* teljesiti a jogszdéen kezdeményezett TFK adatigényléseket, vezeti az
adattovabbitasi nyilvantartast,

* a megallapitott helyszini birsdg befizetését figgehel kisérik, annak
elmaraddsa esetén a Gazdalkodasi Irodaval egikiithee szabdlysértési
eljarast kezdemeényeznek a mulasztoval szemben,

e a szabalyok tetten ért megsémgl szemben a jogszabalybarbigl modon és
0sszeghatérig helyszini birsagot allapitanak meg,

* anapi munkardl és a kiadott engedélyekryilvantartast vezetnek, a befizetések
teljesitését — egyeztetve a Gazdalkodasi Irodavedndszeresen figyelemmel
kisérik.

2016-ban 24 kozterllet-fellgyd latta el ezt a tevékenyseéget.
Ingatlangazdéalkodasi feladatok (Halasz Andrasné)

» Kozremikddik az ingatlangazdalkodasi terv, illetve kondéplokészitésében, illetve
annak részletes kidolgozasaban.

« Onkormanyzati bérlakdsok és nem lakascéli helykiség@zmi-szamlainak
figyelemmel kisérése.

« Onkorméanyzati ingatlanvagyon elidegenitésének bidtdga, liciteljarasok
szervezése, ingatlan-nyilvantartas.

« Onkormanyzat tulajdonaban all6 bérlakasok bérbeamdsebkészitése, palyaztatasa,
nyilvantartdsanak vezetése, naprakész karbantartdbetve a bérlakasok
hasznositasara vonatkozo tervek, javaslatok, retedekidolgozasa, éerjesztése a
bizottsagok, illetve a Képvisetestilet felé.

« Onkormanyzati tulajdont bérlakasok lakasbérleti rZmseinek nyilvantartasa,
valamint a lakasbérleti dijak kivetésével, befizéiel, szamlazassal kapcsolatos
adminisztracids feladatok ellatasa (befizetésekldicségek, stb.).

« Onkorméanyzat tulajdonaban &ll6 nem lakascéli héhgk bérbeadasanak
elokészitése, palyaztatasa, nyilvantartasanak vezetapeakész karbantartasa, illetve
a nem lakascélu helyiségek hasznositasara vonateovék, javaslatok, rendeletek
kidolgozasa, éterjesztése a bizottsagok, illetve a Képvigelstilet felé.

* Az 6nkormanyzati tulajdonu lakadsok és nem lakashélviségek riszaki allapotanak
figyelemmel kisérése, az dnkorményzat feladatkorgl®z6 javitasi munkalatok
megrendelése, elvégeztetése, éiteése.

« Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitésefolyamatos karbantartasa,
vezetése, rendeletben 6t beszamold jelentések Osszeallitasa és a Magyar
Allamkincstar részére tortérmegkiildése, ingatlanvagyon nyilvantartasa.

« Ovohelykataszter felfektetése és nyilvantartasaospétak varos kozigazgatasi
tertletén.
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Ingatlantigyi szervezeési feladatok (Dobranszky Timea

Ingatlangazdalkodasi feladatok

Kozremikddik az ingatlangazdalkodasi terv, illetve kondépelokészitésében,
illetve annak részletes kidolgozasaban.

Onkormanyzati bérlakdsok és nem lakascélli helykségoézmi-szamlainak
figyelemmel kisérése.

Onkormanyzati ingatlanvagyon elidegenitésének bidtdga, liciteljarasok
szervezése, adasvételi sfglesek elkészitése, a szukséges foldhivatali eljarasok
lebonyolitasa.

Onkormanyzat tulajdondban A&ll6 bérlakasok bérbeamds ebkészitése,
palyaztatasa, nyilvantartdsanak vezetése, naprakesbantartasa, illetve a
bérlakasok hasznositasara vonatkoz6 tervek, jdavislaendeletek kidolgozasa,
eléterjesztése a bizottsagok, illetve a Kép\idelstiilet fele.

Onkormanyzati tulajdon(i bérlakasok lakasbérletirzmkeseinek nyilvantartasa,
valamint a lakésbérleti dijak kivetésével, befizéiel, szdmlazassal kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasa (befizetésakléiosegek, stb.).

Onkormanyzat tulajdonaban &ll6 nem lakascéli héjyk bérbeadasanak
elokészitése, palyaztatasa, nyilvantartasanak vezetéspgrakész karbantartasa,
illetve a nem lakascélu helyiségek hasznositaséreatkozo tervek, javaslatok,
rendeletek kidolgozasa,ééériesztése a bizottsagok, illetve a Képvidelstlilet felé.

Az Onkorméanyzati tulajdont lakasok és nem lakascBilyiségek miszaki
allapotanak figyelemmel kisérése, az dnkormanyektdatkdrébe tartozé javitasi
munkalatok megrendelése, elvégeztetése,@litése.

Elss lakéingatlanhoz jutok tdmogatasi kérelmeinek fdgal -ellefirzése,
eléterjesztése, szeafdéskotés. Gondoskodik a tamogatasnak megfehertéki

jelzalogjog, illetve terhelési- és elidegenitékldm illetékes foldhivatalnal tortén
bejegyzéséil. TAmogatottak nyilvantartasanak naprakész veeet®s2016. évben
11 esetben kerdlt sor

Az irodavezei megbizasa alapjan részt vesz a Képbtiseitilet, illetve a
bizottsagok ulésein.

Ingatlanjogi feladatok:

az ingatlanok bérbeadasa, értékesitése soran téimegi eljarasok bonyolitasa,
felszélitasok, felmondasok, fizetési meghagyasak&ményezése,

peres- és nem peres eljarasalkébzitésében, bonyolitasdban valo aktiv részvétel,
kapcsolattartas az dnkormanyzat jogi képvisel

Birtokvédelem:

birtokvédelmi  Ugyben tortén bejelentések, meghallgatasok bonyolitasa,
jegyzokonyvek készitése,

targyalasok lefolytatasa, indokolt esetben helyszamlék megtartasa,

19



» dontéshozatal étt megkisérli a felek kozotti egyezség letrehozasa annak
jogszabalyi feltételei adottak, az egyezséget batdba foglalja,

* atényallas tisztazasat kdgeh — ha a felek kdzott nem jott 1étre egyezségnrtédd
hoz, rendelkezik a hasznok, karok, koltségek kdrelds

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok: a jegyhataskorébe tartozo birtokvédelmi
eljarasrol szol6 17/2015. (Il. 16.) Korm. rendedgtb valamint a Polgari Torvénykonyr
sz0l6 2013. évi V. torvénybenoéttak alapjan birtokvédelmi eljaras lefolytatasatéaik.
Hivatalunkhoz a 2016. évben 8 irasbeli kérelem zatte melylél 2 esetben a kérelemnek
helyt add, 6 esetben pedig elutasité dontés stiilete

2.4. Szervezeti egységhez nem, kdzvetlenll a jegjyAnyitasa ala tartozok
2.4.1. Bel§ ellendrzés

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

A belss ellerbrzés tevékenysége kiterjied az Onkormanyzat mindmrékenységére,
kilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasokezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forkadealo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belss ellertrzés bizonyossagot ado tevékenysége kdrében eltafaladata:

* elemezni, vizsgalni és értékelni a kelkontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak velffatelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedosdyét;

* elemezni, vizsgalni a rendelkezésre alléfarasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint aznetdadaok megfelékéegét, a
beszamolok valddisagat;

» a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkasokovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tékehianyossagok megsziintetése,
kikiszoboblése vagy csoOkkentése, a szabalytalansagelebzeése, illetve
feltarasa  érdekében, valamint a  koltségvetési  szemikddése
eredményességének novelése és a ébelkontrollirendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

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

A bizonyossagot add tevékenységet az alabbid@iési tipusok szerint kell ellatni:

e a szabalyszéségi elleirzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egységitkddése, illetve tevékenysége megié@bel szabalyozott-e, és
ervényesilnek-e a hatalyos jogszabalyok, detzabalyzatok és vezdet
rendelkezések &lrasai;

* a peénzugyi ellefrzés célja az adott szervezet, program vagy felpdarzugyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgafmviteli nyilvantartasok
ellensrzése;

* a rendszerellenzés keretében az egyes rendszerek kialakitasdhetkie
mukodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni;

» ateljesitmény-ellafrzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szealtal
végzett tevékenységek, programok egy jol korlllo#ato tertletén a fikodés,
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illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékoéy eredményesen valosul-e
meg;

 az informatikai ellefirzés a koltségvetési szervnélikods informatikai
rendszerek megfel&dégére, megbizhatésagara, biztonsagara, valamint a
rendszerben tarolt adatok teljességére, medtadgkere, szabdlyossagara és
védelmére iranyul.

A tanacsado tevékenyseg keretében ellathato feladiztietnek kilonosen:

» vezebk tamogatasa az egyes megoldasi k&deek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

* pénzlgyi, targyi, informatikai és humadbferras-kapacitasokkal vald éssiiel
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

* a vezebség szakédi thamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalaewdgki
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszlakikhsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

* tanacsadds a szervezeti strukturak racionalizalasajaltozasmenedzsment
terlletén;

» konzultacio és tanacsadas a vezetés részére aazeestratégia elkészitéseben;
» javaslatok megfogalmazéasa a koltségvetési székodese eredményességének
novelése és a bélkontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztéselélben, a

koltségvetési szerv bélszabalyzatainak tartalmat, szerkezetétsdat

A bels ellerbrzési vezei feladata:

e abel$ ellervrzési kézikbnyv elkészitése;

* a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és dlledrzési tervek
Osszedllithsa, a képviddestilet jovahagyasa utdan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése;

* a bel$ ellernsrzési tevékenység megszervezése, az@lések végrehajtasanak
irdnyitasa;

» az ellerrzések 6sszehangolasa;

 amennyiben az ellénzés soran blnt&t szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekményasztas vagy hianyossag
gyanuja merul fel, a kbltségvetési szerv vépetek, illetve a koltségvetési szerv
vezetjének érintettsége esetén az irdnyitd szerv ¢gretk a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megheddjarasok meginditasara,

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

* az eves ellefrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo éves 8hasi jelentés
O0sszedllitasa,

e gondoskodni arrdl, hogy érvényeslljenek az allanantisért feldls miniszter
altal kozzétett mdédszertani ttmutatok;

» gondoskodni a betsellersrzések nyilvantartasarol, a jegydontésétl fliggéen
a kuls ellerbrzések nyilvantartasarol, valamint az ellerési dokumentumok
megirzésédl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgasasardl,

» a koltségvetési szerv vedgit az éves ellginzési terv megvalositasaroél, és az
attol valo eltérésekt tajékoztatni;

» kialakitani és mikodtetni az elleérzési nyilvantartast.

21



Az Onkormanyzat Képviséitestiilete a 2016. éves helsllensrzési tervet a 293/2015. (XI.
27.) KT. szdmu hatarozataval fogadta el. Az élteési terv nem kerilt modositasra. A
tervben szereflellertrzések az alabbiak szerint alakultak:

Ellenérizend folyamat 8
Ellendrzott szervezetek 12
ebl

- Onkormanyzat 1

- az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozé

koltségvetési szervek 6

- Onkormanyzati tulajdonu gazdas 5
tarsasagok

Ellenérzések szama 16

A 2016. évi 6sszefoglald bélsllertrzési jelentés jelen Ulés napirendi pontjaként kar
képviseb-testilet elé.

A Sarospatak és Térsége Onkormanyzati Tarsulasmal, tarsulds kozség
tagbnkormanyzatainal végzett kieldlensrzésének adatai 2016-ban:

2015. évi bels 2016. évre tervezett és 2016-ban| 2016-ban
ellerdrzési terv teljestilt ellerzések adatai (db) elvégzett
2016. évben i ellengrzések
teljesiilt Athuzods, |  szama

Tervezett | Teljestlt | 2017-ben | &sszesen
teljesult (f=b+d)
Megnevezés ellendrzés

ellensrzései (db)

a b [

o
@

Ellenérizend folyamat 1 9 4 4 7////////////

I::Ilen(’irzc'jtt szervezetek 12 19 13 6 /
Osszesen -

ebl®l
onkormanyzatok 12 15 12 3 y////////////%

az dnkormanyzat

Sarospatak és Térsége
Onkormanyzati Tarsulas

s o o | o] I
.

Ellenérzések szama 12 20 13 7
ebl
onkormanyzatoknal 12 16 12 4 24
az dnkormanyzat
irdnyitasa ala tartozo 0 3 1 2 1
koltségvetési szerveknél
Sarospatak és Térsége
(")nkorményzgti T<'£1rsulélsn<'§1lg 0 1 0 1 0
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2.4.2. Palyazati és kozbeszerzési referens:

Az oOnkormanyzat altal benyujtott, kdlskozremikdodd szervezetek altali lebonyolitasu
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantaktasetés, feligyelet.

Az Onkormanyzat altal benydujtott sajat lebonyolitgsalyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Kbzbeszerzési eljarasok lefolytatdsaban valo koikéuhes.

A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzédh@yzat, a Palyazatkezelési Szabalyzat és
a Projekt Megvalositasi Szabalyzat tartalmazza.

Az Onkormanyzat 2016. évi lezarult palyazatairépésgramijairdl készitett tajékoztatd jelen
ulés napirendi pontjaként kerlil a képvéstdstilet elé.

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

2.5.1. Kommunikacios és titkarsagi tugyinté

» Elkésziti a polgarmester részére a Képvidestilet rendes ulései kozott tortént
fontosabb intézkedésékres esemeényeir sz016 tdjékoztatot.

» Kozremikodik a tomegkommunikaciés szervekkel (sajto, rathtevizid), valo
kapcsolattartasban, sajtétajekoztatok szervezésében

o Kozremikodik kilonb6s fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban.

» Szikség esetén adatot, informaciot szolgaltat alzoromanyzat és szervei
mikodésével kapcsolatban.

o Kozremikddik a varosi uUnnepségek, egyéb rendezvények ezesében,
lebonyolitasaban.

» Ellatja az adminisztrativ feladatokat — Ggyiratkége tigyfélfogadas szervezése
és lebonyolitasa, stb. —

o Kozremikddik az Onkormanyzat testvér- és partnervarosi céalataival
0sszefug§ feladatok ellatasaban.

* Megszervezi a tisztségvisél és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos Gtjait.

2.5.2. Ifjusagi és sportreferens:

Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:

» ellatjia a gyermekek és fiatalok érdekében végieethdatokat €és megoldasi
lehetiségeket keres a korosztaly problémaira,

* szervezi és ébegiti a telepulésen itktds, az ifjusagot seditdnkorméanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékefydnek koordinacidjat,

* az érintett korosztalyt foglalkoztatd problémak ingteben ismeretterjeszt
felvilagosito, és sedittevékenység végzése,

e tamogatja és éeqiti az ifjlusag dnszervédését,

» eloseqiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és azajas éring térvényekben
€s a jogszabalyokban rogzitett jogok és kotelegségegismertetését és
érvényre juttatasat,

» kezdeményezi, apolja és koordinalja az e tevekgeysering beld (telepuilési)
és kiul$ (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokat,ré®masokat szerez a
telepulés ifjusagi feladatainak ellatdsahoz, a gslaki ifjisagi munkahoz,

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

* a helyi sporttevékenység tAmogatasa,

» adiak-, szabadidés versenysport feltételeinek megteremtése, digtvitasa,

* aHivatal altal szervezett sportrendezvények szése koordinalasa,

» kapcsolatokat épit és egyutikddik a helyi sportegyesiiletekkel,

e egyuttmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek tesgmtésében,
fejlesztését célzo kezdemeényezésekben,

* segitséget nyujt a telepllésen megrendezésredkgpirtesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

Ko6zmivelsdéssel kapcsolatos feladatok:

* akozntivelodési intézmények fenntartdi iranyitdsaban valovwétst,

* a kozntivelédési intézmény vezét palyazati eljarasanak a&lészitése,
lebonyolitasa,

e varosi rendezvények szervezésének segitése,

* intézményszerkezeti valtoztatasoklkaiszitése,

o kozremikddik az intézményi éves koltségvetés 0sszealbtsa

Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

» testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

» kapcsolatot tart kulfoldi partnerekkel, testvénsgirhivatalokkal, lebonyolitja a
sziikséges levelezést, kozigmdik forditasi és tolmacsolasi feladatok
megszervezéseben.

Eqgyéb feladatok:

* akitinteb dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélésénékészitése,
* Ovodatej program ékészitése, lebonyolitasa.

3. Osszegd megallapitasok

A vazolt feladatokon kivdl, allandé feladatkéntyfaiatosan helyt kell alini az tgyfelek, a
tarshatésagok, felettes szervek, a képbitesdtilet tajékoztatdsaban, adatszolgaltatasban,
mely utobbit tekintve a véltozasok, atalakulasoktirjelenés mértékben megnovekedett.

Osszességében megallapithatd, hogy a Polgarmetiterial szakmai tevékenysége jo, a
koézponti és a helyi jogszabalyokbdl efddladatait ellatta az elmult évben.

A masodfoku eljardsokat kezdeményefellebbezések szadma eleny@&sza meghozott
hatarozatok tomegéhez képest.

Kiemelt feladat a hivatal korsZesitését tovabbi szamitdégépek, operacidés rendszerek,
szoftverek beszerzésévebsiteni, melynek egyetlen akadalya évek 6ta a panghi

Ezuton is szeretnék koszonetet mondani a Ké@isstiletnek és Polgarmester Urnak, hogy
biztositottak a zavartalan munkavégzést, és egybeden Hivatali dolgozonak is kdszoném

a munkajat.

Sarospatak, 2017. 4prilis 06.

dr. Vitanyi Eszter
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SAROSPATAK VAROS ONKORMANYZAT KEPVISED-TESTULETENEK
[2017. (IV. 27.) KT. hatarozata

a Sarospataki Polgarmesteri Hivatal 2016. évi munkarol

Séarospatak Varos Onkormanyzat Képuiselstillete targybani beszamoldt megtargyalta és
azt elfogadta.

Felebs: jegyd

Hataridy: azonnal
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