SATORALJAUJHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Satoraljatijhely Viros Onkorményzatinak Képvisel6-testillete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan polgarmesteri hivatalt hozott létre az
onkormanyzat muikoédésével, valamint a kozigazgatasi Ugyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata, az allamhaztartasrol
sz016 2011.évi CXCV. toérvény 9.§ b) pontjaban valamint az allamhdaztartasi t6rvény végrehajtasardl szolo
368/2011 (XII.31.) Kormanyrendelet 13.§-aban eldirtak figyelembe vételével keriilt megallapitasra.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az alapit6 neve: Sitoraljatjhely Varos Onkorméanyzata
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kelte, szama: A05/2015. 229/2015. (XI. 19.)
Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

2. Koltségvetési szerv megnevezése: Sitoraljadjhelyi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 3980 Satoraljadjhely, Kossuth tér 5.
Illetékessége, miikddési teriilete: Satoraljadjhely varos kozigazgatasi teriilete,
kivéve: épitéshatdsagi és telepengedélyezési tigyekben a Bodrogkoz teriiletérdl, Alséberecki, Felséberecki, a
Hegykdz tertletérél Alséregmec, Bézsva, Fels6regmec, Filkehdza, Fizér, Fuzérkajata, Fizérkomlés,
Fuzérradvany, Hollohaza, Kishuta, Kovacsvagas, Mikohaza, Nagyhuta, Nyiri, Palhaza, Pusztatalu, Vagashuta,
Vilyvitany telepiiléseken is eljar.

Levelezési cime: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.
E-mail cime: pmtitkarsag(@satoraljaujhely.hu , jegyzo@satoraljaujhely.hu
Internetes honlapja: www.satoraljaujhely.hu

3. Gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv.

4. Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye: Sitoraljatjhely Viros Onkormanyzata a Képvisel6-testiilet Gtjan.
3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

5. A hivatal egyes nyilvantartasokban rdgzitett azonositoi:
A koltségvetési szerv torzsszama: 350107
A Polgarmesteri Hivatal statisztikai kddja: 0505120
KSH szamjele: 15350105 7511 321 05
Egészségbiztositasi nyilvantartasi szam: 44846-8
A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya,
ad6szama: 15350105-2-05

6. Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal OTP Bank Nyrt-nél vezetett bankszamlai
Pénzforgalmi bankszamla: 11734138-15726504-00000000

7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvényben (tovabbiakban: Motv.), a
nemzetiségek jogairdl szoldé 2011. évi CLXXIX. torvényben, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
torvényben (tovabbiakban: Aht.), a helyi ad6krél sz616 1990. évi C. trvényben, a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Nytv.), a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi 111. térvényben (Szoctv.), az épitett kornyezet alakitisa és védelmérdl szol6


mailto:pmtitkarsag@satoraljaujhely.hu
mailto:jegyzo@satoraljaujhely.hu

1997. évi LXXVIIL. térvényben és az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo 2011.
évi CXI1I. t6rvényben (Infotv.) meghatarozott feladatok ellatasa.

8. A kéltségvetési szerv kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenysége:
(1) A kéltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

(2) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Mobtv.-ben meghatarozottak szerint a Polgairmesteri Hivatal ellatja a helyi 6nkormdnyzat képvisel6-testilete, az
onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat és hataskorébe tartozo tigyek dontésre
valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kézremtikodik az 6nkormanyzatok egymas kozott,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodés Gsszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal ellatja az M6tv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat) bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

(3) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 011130 Onkormiényzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2. 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3. 1011220 Ado-, vam- és j6vedéki igazgatds

4. 013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

5. 016010 Orszaggytlési, Snkormanyzati és eurépal parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

6. 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7. 1016030 Allampolgarsagi tigyek

8. 1031030 Kézteriilet rendjének fenntartisa

9. 1041140 Teriletfejlesztés igazgatisa

10. 1 044310 Epitésiigy igazgatisa

11. 1076010 Egészségligy igazgatasa

12. 1098010 Oktatas igazgatdsa

13. 1106020 Lakasfenntartssal, lakhatassal 6sszefiiged ellatasok

14,1109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A hivatalhoz nem tartozik olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a hivatal alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében a hivatalhoz az 1. mellékletben felsorolt koltségvetési
szervek tartoznak.

II. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

1.1. Polgarmester

A Polgarmesteri Hivatalt a KépviselG-testillet dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében a
polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja. Iranyitéi jogkorében:



1.2.

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkéjanak szervezésében, a déntések el6készitésében, végrehajtisaban,

b) ajegyzs javaslatara elGterjesztést nyujt be a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

¢) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal rendeltetésszerd mikodésérdl, megey6z6dik a Képvisels-
testiilet hatarozatai végrehajtasarol,

d) rendszeresen tajékozodik az tigyintézés altalanos helyzetérol, szinvonalarél,

¢) megfogalmazza a mindségpolitikai célokat, értékeli a hivatali munka hatékonysagit abbdl a
szempontbdl, hogy az megfelel-e az 6nkormanyzat realis, jogszerd igényeinek,

f) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzé és az aljegyzé tekintetében,

@) egyetértési jogot gyakorol a kéztisztviseld kinevezése, felmentése, vezet6i megbizas, megbizas
visszavonasa, jutalmazisa soran.

Alpolgarmester

a) a polgarmester helyettesitésére munkajanak segitésére 1 6 féallisu alpolgarmester latja el feladatat, az
alpolgarmester egyuttmtkodik a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a bizottsaigok munkajanak
Osszehangolasaban, a Hivatal 6nkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatasi szervezet, operativ szakmai vezetGje a jegyzo.

A) Ajegyzé

A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval, a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti a
hivatal apparatusat.

2)

b)
0
d)
5

f)
g

az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a Hivatalt, annak tevékenységét az osztalyvezetSk utjan iranyitja,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal, a kbz6s dnkormanyzati hivatal kéztisztviseléi és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,
biztositja a Polgarmesteri Hivatal feladatokhoz igazodé létszamat, szakemberallomanyat,

koordinalja az osztalyok munkajat,

gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendeleteket, a képvisel6-testiileti elSterjesztéseket, a hatdrozati
javaslatokat, biztositja ezek torvényességét,

szervezi az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok végrehajtasat,

kozremikodik a Képvisel6-testilet munkatervére vonatkozo javaslat kidolgozasaban,

gondoskodik a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai el6készitésérol,

a bizottsaghoz érkez6 javaslatokat — igény szerint — szakmailag véleményezi,

biztositja a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

el6segiti az 6nkormanyzati képvisel6k jogainak gyakorlasat,

az 6nkormanyzati képvisel6 intézkedést, a Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 utjan kezdeményezhet,

tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviselS-testiilet bizottsaganak tlésén,

jelzi a képvisel6-testiletnek, a képviselS-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a déntéstik, mikodésiik
jogszabalysérto,
évente beszamol a képvisel6-testiletnek a hivatal tevékenységérdl,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

dont a hataskérébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben,



a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.,

u) jovahagyja a dolgozék munkakéri leirasat,

v) kételes gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol, megfelel6 mikddtetésérdl és mikodéséhez szitkséges

forrasok biztositasarol,

w) koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszert,

x) koteles elkésziteni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,

koteles a kockazati tényez6k figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
mikodtetni,

z) biztositja az Infotv-ben és mas jogszabalyokban foglaltak betartdsat,

B) Az aljegyzé
Az aljegyz6 feladata a jegyz6 helyettesitése, a jegyz6 altal meghatirozott feladatok ellatisa. A jegyzd
iranyitasaval kézremtkodik a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében. E kérben:

a) ellatja — a jegyz6 tavollétében, tartés akadalyoztatisa esetén — a jegyz6 helyettesitését,

b) segiti a jegyz6 dontéseinek el6készitését és végrehajtasanak megszervezését, ellendrzését,

©) ajegyz0 altal meghatarozott kbrben kézremikddik a Hivatal koordinaciés tevékenységében,

d) iranyitja és vezeti a Szervezési(Koordinaciés) és Szocialis Osztalyt,

e) gondoskodik a kéztisztviselSk tervszerd tovabbképzésérdl,

f) biztositja a kdzszolgalati nyilvantartis vezetését,

@) részt vesz a vezetOi értekezleteken és az osztalyvezet6i értekezleteken,

h) a Szervezési és Szocilis Osztaly kézremikodésével ellatja a KépviselG-testilleti és bizottsagi tlések
mikoédésével kapesolatos tigyviteli, adminisztracids és nyilvantartasi feladatokat,

i) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza, 4atruhazott hataskérben gyakorolja a jegyz6i
hataskoroket és a kiadmanyozast:

1)  ellatja a kézérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

2)  ellatja a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzések (FEUVE) belsé szabalyozasaval és a

végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

3) el6késziti a személyzeti Uigyeket,
4)  el6késziti a koznevelési feladatokat.

C) Az osztalyvezetSk

A Polgarmesteri Hivatal osztalyait a jegyz6 altal a polgarmester egyetértésével megbizott osztalyvezetSk vezetik.
Az osztalyvezet6k gondoskodnak a vezetésitkre bizott osztilyon folys, doéntés-el6készité és végrehajtd
onkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka megszervezésérdl. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti
egység szakszerl muikodését, és ezért személyes felelGsséggel tartoznak. Ennek érdekében:

Feladatuk az igazgatasi-feladatkoéri tevékenység tekintetében:

a)

b)

d)
5

szitkség szerint részt vesznek a Képvisel6-testilet Glésein, ott az osztaly szakmai elGkészitésével napirendre
keriilt eléterjesztéssel Gsszefliggésben, az elSterjesztd, illetve a jegyz6 felhivasara az elSterjesztéshez szakmai
magyarazatot adnak,

segitik azon 6nkormanyzati bizottsag munkajat, amelyért a Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztisa szerint
felel6sséggel tartoznak,

részt vesznek az allandé bizottsagok minden olyan tlésén, amelyen az osztily szakmai elGkészitésével
elGterjesztett napirend megtargyaldsara kertl sor, és ott a targyalt napirenddel Osszefiiggésben szakmai
véleményt nyilvanitanak, a feltett kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén bemutatjak az elSterjesztést
alatimaszt6, ahhoz nem csatolt dokumentumokat. Amennyiben sziikséges, gondoskodnak az elékészitésben
kézremkodo koztisztvisel§ jelenlétérdl is,

tevékenyen kézremikddnek a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagok el6készitésében,

biztositjak azon ad hoc bizottsag munkajanak déntés-el6készits, szakmai tevékenységét, melynek munkajaért
a Képvisel6-testiilet hatarozata szerint felel6sséggel tartoznak,

a jegyz6 felkérésére kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati képvisel6kkel, nemzetiségi 6nkormanyzatok
képviselbivel, részitkre 6nkormanyzati tigyekben a sziikséges tajékoztatast megadjak,



p)

gondoskodnak az osztily feladatkérébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasardl,
eziranyu javaslatait a jegyz6 elé terjesztik,

a vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabdlyok betartasaval az osztaly hataskorébe tartozé Onkormanyzati és
allamigazgatasi hatésagi tevékenység végzése, iranyitisa és ellenérzése, kilonds figyelemmel a jogszert
hatarozatok és végzések meghozatalara, az tigyintézési hataridé betartasara, a hatarozatok végrehajtasara,
gyakoroljak a jegyz6 megbizasabdl és képviseletében, a jegyzé altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot,

a Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa szerint az osztalyhoz tartozo tigyekben a kézérdekd adatokrol
megkeresésre tajékoztatast adnak,

a jegyzG elézetes engedélyével a médianak tajékoztatast adhatnak, illetve koézremtkoédnek a lakossig
tajékoztatasaban,

kozremikodnek a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) megvalosulasaban,

a Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerl informacidadassal kézremikddnek a hatdsagi, illetve
torvényességi ellenbrzések zavartalan végrehajtasaban,

kézremtkddnek az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartdi, feliigyeleti tevékenység
ellatasaban, ennek érdekében az intézményvezetSkkel folyamatos kapcsolatot tartanak, az intézményt érinté
képvisel6-testiileti dontéstél tajékoztatjak,

a vonatkozé Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szerzédések altal meghatirozott terjedelemben
kapcsolatot tartanak az 6nkormanyzat szerzédéses partnereivel, beszallitéival, az dnkormanyzat altal kiirt
kézbeszerzési eljaras résztvevéivel,

kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel.

Feladatuk a vezetési-szervezési tevékenység tekintetében:

2)

b)

)
d)

€)
f)
g

h)

vezetik az osztalyt, biztositjak az Ugyintézés, az ugyvitel, jogszerségét, szakszerségét és az Ugyintézési
hatarid6k betartdsat, tgyfélcentrikus tigyintézés megvaldsitasat,

szervezik és ellenérzi a koztisztvisel6k munkajat, az osztaly munkajarél munkatervet készitenek,

gyakoroljak a szabadsag kiadasara vonatkozéan az osztaly dolgozéi tekintetében az egyéb munkaltatdi jogot,
gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének, valamint az ott dolgozok munkakéri lefrasainak naprakészen
tartasarol,

gondoskodnak a vezetésiik alatt mikods osztaly munkarendjének betartasarol,

gondoskodnak a vezetéstk alatt all6 osztilyon a hivatal Ggyfélfogadasi rendjének betartdsarol,

biztositjak a hatékony hivatali munkat szolgald, az osztilyok kozotti folyamatos egylttmikodést,
informacidaramlast, kapcsolattartast,

jegyz6  altal meghatarozott, a  koztisztvisel6 —munkateljesitményének  értékeléséhez  sziikséges
munkakévetelmények alapjan, minden évben elvégzik az osztilyon dolgozok teljesitményértékelését,
mindsitését,

el6készitik az osztaly szabadsag tGtemezését és ennek soran felel6sek azért, hogy a szabadsagok kiadasa ne
akadalyozza a feladatelldtast, munkavégzést. Megszervezik az osztalyon belill a helyettesitést, a munkakorok
atadasat (szabadsagolas, elhuzodo betegség, mas tartds tavollét stb. esetén), az osztaly szabadsagolasi tervének
betartasat ellen6rzik,

betartjak, és osztalyukon betartatjak a polgarmesteri és jegyzG6i utasitasokat,

az osztalyvezetS helyettese a jegyz 4ltal kijel6lt tigyintézo,

felel6sok az tUgyintézék felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakteriileti jogszabalyok utasitasok,
intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodo tajékoztatast,

ismerik az Ugyintéz6k altal alkalmazando jogszabalyokat, a jogalkalmazas soran szerzett tapasztalatok alapjan
jelzés, kezdeményezés, javaslattétel,

szignaljak a beérkezé postat az illetékes Ggyintézére, irattarozas elétt ellendrzik az tigyiratokat és kézjegyiikkel
ellatjak azt,

részt vesznek a vezetdi értekezleteken,

beszamolnak az osztaly tevékenységérol,

elkészitik az osztaly ellenérzési tervét, a végzett ellenérzésekrdl jegyzSkonyvet készitenek, az ellenbrzések
soran tapasztalt hianyossagok kijavitasarol intézkednek,

koordinalnak, egyiittmtikddnek a hivatalon belil a targykor szerint illetékes osztalyvezetGvel olyan tgyekben,
ahol azt jogszabaly, belsé szabalyzat, vagy jegyzé el6irja, vagy azt az ligy jellege, természete indokolja,
gondoskodnak osztilyon a kezelt adatokhoz tOrténé jogosulatlan hozzaférés, azok jogosulatlan
megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala elleni védelemrol.



3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A polgarmester gyakorolja az munkaltatdi jogokat a jegyz6, az aljegyz6, az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmester felett.

A jegyzd gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz8, tovabba a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaléi felett.

A koztisztvisel6 kinevezéséhez, felmentéséhez, a vezet6i megbizashoz, megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz
a polgarmester egyetértése sziikséges.

A Jegyz6 az egyéb munkaltatdi jogok kozil a szabadsiag engedélyezését, a teljesitmény értékelést, a mindsités
tervezetének az elkészitését a szervezeti egységek koztisztvisel6i és munkaviszonyban allé munkavallaléi (a

tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében atruhazhatja a belsé szervezeti egységek vezetdire.

A dolgozoknak jard éves szabadsag mértékét minden évben meg kell hatarozni és errél osztalyonként nyilvantartast
kell vezetni.A szabadsagok kiadasarol legkésSbb targyév januar 31. napjaig szabadsagolasi tervet kell késziteni. A
szabadsagok naprakész nyilvantartisa az osztalyvezetSk feladata.

4. A jogi képviselet szabalyai

A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatarozott személy latja el. Az Ggyvédi megbizas(oka)t a jegyzé irja ala.

5. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakdérok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselGk kérét a munkakoérokre és az elvégzett feladatokra tekintettel az
aljegyz6 javaslata alapjan a jegyz6 hatarozza meg minden év majus 10-éig.

III.A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

1. A Hivatal szervezeti felépitése

Az osztalyok feladatainak meghatarozasat és az egyes munkakorok kialakitasat a jegyz6 allapitja meg.
A Hivatal szervezeti felépitését a 2. melléklet szerinti organogram tartalmazza.

2. A Hivatal osztalyai

Osztalyok:

Titkarsagi és Anyakonyvi Osztaly
Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly
Szervezési és Szocialis Osztaly

Hatosagi és Kozterilet-Feltigyeleti Osztaly
Miszaki és Vagyongazdalkodasi Osztaly

A) Jegyz6 kozvetlen vezetése ala tartoz6 munkatarsak
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1. Belsd ellenér:

Ellatja az Onkormanyzat irdnyitiasa ala tartozé koltségvetési szervek gazdasagi, pénziigyi revizidjaval a
gazdalkodas teljes folyamatara kiterjed$ vizsgalatokkal, ellenérzésekkel, értékelésekkel kapcsolatos feladatokat.
Javaslatot tesz az ellen6rzési Utemterv elkészitésére, majd a jovahagyott iitemterv alapjan elvégzi az abban
meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 megbizasa alapjan téma- és célvizsgalatokat végez.

Az ellen6rzésekrdl nyilvantartast vezet.

Az ellenbrzések soran megallapitott tényekrol irasos jelentést készitenek, tovabba javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok megsziintetésére.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tevékenységeihez tartozé pénziigyi gazdalkodas belsé
ellenéri teendéit.

ElSsegiti az Aht. és a kéltségvetési gazdalkodasra, ellenrzésre vonatkozé pénziigyi jogszabalyok alkalmazasat.

B) A polgarmester iranyitasa és a jegyz8 vezetése ala tartozo szervezeti egység:

Fejlesztési Csoport

e Varosfejlesztési feladatok, dontések el6készitése.
e Palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, kézremtikddés palyazatok megirasaban és lebonyolitasaban.

OSZTALYOK:

1. Titkarsagi és Anyakényvi Osztaly

Osztalyvezetdi feladatok

Szervezi és koordindlja az 6nkormanyzat és hivatala sajtotevékenységét.

Téjékoztatokat készit a varos médiaban t6rténd megjelenésérol.

Szakmai segitséget nyujt a vezetdi tevékenységgel dsszefiigeé kommunikacids feladatok ellatishoz.

Sziikség esetén gondoskodik sajtétajékoztatd Gsszehivasarol.

A Mivel6dési Kozpont feladatai k6z¢ nem tartozéd miivelédéssel, kultaraval kapesolatos énkormdnyzati és
szervezési feladatok ellatasa.

Az Ujhelyi Napok rendezvénysorozat és az ,Edes Anyanyelviink” nyelvhasznalati verseny orszagos
dontbjének, Sportrendezvényeknek, Nemzetiségi Onkormanyzatok Regionalis Talalkozéja rendezvénynek
szervezési munkai.

Virosi innepélyek szervezése, koordinalasa.

Az dnkormanyzat altal alapitott kitintetések atadasanak el6készité munkai.

Az Onkormanyzat és a civil szervezetek egyittmikodésének elGsegitése, a civil-ifjusagi szféra
kommunikaciéjanak el6segitése.

Testvérvarosi kapcsolatok 1étrehozasanak az el6készitése, k6z6s programok szervezése.

Adminisztracios feladatok

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez6 postai killdemények érkeztetése, bontasa, osztalyonként térténé iktatasra
val6 el6készitése az ASP rendszeren keresztiil.

Gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, valamint 6nkormanyzati tanacsadé tigyiratainak iktatasardl és
iktattatasardl, az altaluk megjel6lt személy, jegyzb, osztalyvezetd vagy szerv részére torténd atadasarol.
Elvégzi a titkarsagon, valamint a polgarmester, alpolgarmester és Onkormanyzati tanacsadé munkajaval
kapcsolatosan felmerilé gépelési feladatokat.

Rendszerezi és rendben tartja a polgarmester, alpolgarmester, valamint 6nkormanyzati tanacsadé levelezését
¢és Ugyiratait.

Vezeti a Polgarmesteri Titkarsag jelenléti {vét.

Vezeti a polgarmester, az alpolgarmester és az osztaly szabadsag-nyilvantartasat.



Igazgatasi teriileten végzett feladatok:

Anyakonyvi események anyakOnyvezése — szilletés, hazassag, halalozas -, régzitése az EAK adatbazisban,
csaladi jogallas rendezése,

hazassagkotést megel6z6 eljarasrol jegyzkonyv felvétele,

hazassagkotési eljaras lebonyolitasa, esetenként kiilsé helyszinen,

hazassagban él6k, valas utani névvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,

adatszolgaltatas levéltar felé az utdlagos anyakonyvi bejegyzésekrdl,

hagyatéki tigyintézés,

anyakonyvi irattar kezelése,

kiftiggesztési, hirdetményezési eljarasok lebonyolitasa,

gondnokoltak, intézetbeni nevelésben 1év6k vagyoni tigyeiben t6rténd leltar felvétele,
népességnyilvantartas, cimnyilvantartas és kdzponti cimregiszter (JKCR) feladatainak ellatasa,
talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok,

BM névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok,

allampolgarsagi tigyekhez kapcsolédé eskiitétel szervezése,

hazai anyakényvezéshez kapcsolédé részfeladatok.

Uzemeltetési feladatok (gépjarmii vezetés, portaszolgalat)

2. Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly

Az osztaly a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek tekintetében a
gazdasagi szervezet feladatinak ellatdsaért felelSs szervezeti egység.
Az osztaly munkatertletei:

e Kkoltségvetési feladatok,
e cgészségligyi alapellatas,
e cgyéb feladatok.

Osztalyvezetdi feladatok

- a koltségvetési munkateriileten:

Attekinti a gazdalkoddsi szervezettel rendelkezé és nem rendelkezd koltségvetési szervek kovetkezd
koltségvetési évre vonatkozo feladatait, bevételi forrdsait, javaslatot tesz.

Részt vesz a koltségvetési szervek vezetSivel a koltségvetési tervezet egyeztetésében, a megallapodasokat
irasban rogziti, és elGkésziti a bizottsagok elé az elGterjesztést.

Koordinalja a kéltségvetési tervezést és zarszamadast.

Ellenérzi az intézményi elGiranyzatok, elbiranyzat moédositasok, potelSiranyzatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

Javaslatot tesz a jegyzének az intézményektdl érkez6 pot elbiranyzati igények pénziigyi megoldasara.

Tajékoztatast ad a gazdasagi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv sajat hatdskérében végrehajtott
el6iranyzat — valtoztatasrol.

Kézremikodik az éves beszamold elkészitésében.

Feliilvizsgalja a koltségvetési szervek éves beszamoldit, azokrdl elemzést készit a jegyzének a beszamold

leadasat kévets 10 munkanapon belil.

Ellenérzi az intézményi koltségvetési adatokat, beleértve a Polgarmesteri Hivatalt és az Onkormanyzatot is.

Az 6nkormanyzati koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés tervezés, gazdalkodas, beszamolas, koényvvezetés,
adatszolgaltatoi koztelezettség targykorében hatilyos jogszabalyok végrehajtasat és id6ben jelzéssel él az
érintettek felé.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatok daltalanos mukodésének és dgazati feladatainak timogatiasanak
igénylésérdl, elszamolasarol, kéri a feladatmutatohoz kapcsol6dé allami hozzdjarulas elSiranyzat — modositasat
a MAK-on keresztil.



Ellenérzi a koltségvetési tervezésben készitett intézményi mutatdészam felmérés adatainak megalapozottsagat.

Ellenérzi az intézményi szamszaki beszamoldknak a jogszabalyi el6irasokkal és az azokban meghatarozott
adatszolgaltatassal valé Osszhangjat.

Ellenérzi az intézményi maradvany szabalyszertségét.

Ellen6rzi a kisésszegl kévetelések értékelését, azok utani értékvesztés elszamolasat.

Ellenérzi a sajat bevételek és a helyi rendeletek 6sszhangjat.

Ellenérzi a koltségvetési szervek koltségvetési javaslatait, tovabba azt, hogy az elSiranyzatok megalapozottak-
e, megtervezték-e az ismert kotelezettségeket, indokoltak és teljesithet6k-e a benyujtott igények.

Ellen6tzi az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a Hivatalhoz tartozé intézmények altal kezelt
kormanyzati funkciok és szakfeladatok gazdalkodasaval sszefiiggd konyvelést, a koltségvetési alapokmanyt,
annak idébeni megkiildését a MAK-nak.

Ellenérzi a pénztari be- és kifizetésekkel kapcsolatos pénziigyi miveleteket, a pénzforgalomhoz kapcsolédéd
analitikus kényvelést.

Ellen6rzi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kezelt kormanyzati funkciok és szakfeladatok
gazdalkodasaval kapcsolatos utalvanyrendeletek kiallitasat.

Ellenérzi az intézményi alaptevékenység és egyéb sajatos bevételekhez kapcsolédd analitikus nyilvantartasok
folyamatos vezetéséhez, tartozasokhoz kapcsolédé feladatvégzést.

Ellendrzi a koltségvetési szamlan bonyolitott pénzforgalom alapjaul szolgalé bizonylatok érvényesitését, a
pénztaron torténd be- és kifizetések érvényesitését.

Ellenérzi a kotelezettségvallalasokrol vezetett nyilvantartast.

T4jékoztatast kér a pénztarellendrzésrdl, feltart hidnyossagrol, megteszi a sziikséges intézkedést.

Ellendrzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénzforgalmaval kapcsolatos feladatvégzést.

Ellen6rzi a szallitoi tartozasokat, az egyeztetett timogatasi kiutalast.

Ellen6rzi az engedélyezett munkaltatdi tamogatissal Osszefuggl pénziigytechnikai feladatvégzést és
konyvelést.

Ellendtzi a szamlarend folyamatos karbantartdsat.

Ellendrzi a KSH felé a beruhazasi, statisztikai jelentések elkészitését és idében torténd tovabbitasat.

Ellen6rzi a beruhazasok, targyi eszk6zok pénzigyi bizonylatait, az izembe helyezési okmanyokat, aktivalast, a
Vagyongazdalkodasi és Varostizemeltetési Osztalyra t6rténd feladast.

Gondoskodik az dllamhaztartds szamara jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolas kotelezettség
hatarid6ében trténd teljesitésérdl.

az Egészségligyi Alapellatas teriiletén:

Ellendrzi az éves pénziigyi terv Osszeallitasat, a beszamolok, informaciés jelentések elkészitését.

Ellen6rzi a kényvelési tételek hataridére t6rténé kontirozasat, konyvelését, az Uzemanyag elSleg havi
elszamolasat, utalvanyrendeleteket, banki atutalasok bonyolitdsat, a targyi eszk6zok értékesokkenés
elszamolasat, kényvelését.

Ellen6rzi a kormanyzati funkcidk és szakfeladatok ellatishoz kapcsolédé készletbeszerzéshez kapcsolédd
feladatok elvégzését.

Tajékoztatast kér a védénoi szolgalat és az ifjusag-egészségiigy finanszirozasi szerz6édéseirdl, az OEP-pel
kapcsolatos egyeztetésekrdl.

Ellen6rzi a pénztari be- és kifizetéseket, a hozza kapcsolodé nyilvantartasokat, a vallalkozasok részére t6rténd
tovabbutalasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel és a Polgarmesteri Hivatalon beliil
gazdalkodasi feladatokat ellaté osztalyokkal.

Biztositja a pénzligyekkel kapcsolatos informaciok tovabbitasat az dnkormanyzat és az intézmények kozott, a
koltségvetési eliranyzatokat érinté képvisel6 — testiileti és bizottsagi dontésekrdl {rasbeli értesitést kiild.
Kialakitja az intézményi és hivatali szamviteli rendet és gondoskodik az abban foglaltak szakszeri
végrehajtasarol.

El6késziti és folyamatosan karbantartja a gazdalkodassal kapcsolatos belsG szabalyzatokat.

Kozremiikédik a FEUVE rendszer mikodtetésében.

Ellatja a hazipénztar miikédtetésével kapesolatos feladatokat.



A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat kovetSen 30 napon belill aktualizalja, az érintetteknek atadja.
A MAK-on keresztiil a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaba vételét kéri, intézkedik a valtozasok
bejegyeztetésérdl.
A kézponti kéltségvetés szamara az elirt informdacidkat hataridében tovabbitja.
Az el6z6 évi pénzmaradvanyokat elszamoltatja, az elszamolas eredményérdl a jegyz6t irasban tajékoztatja.
Ellenérzi a gazdasagi tarsasagban 1évé részesedések értékelését.
Alairasi jogkore:
- Ertékhatartol figgetleniil pénziigyi ellenjegyzési jogkért gyakorol,
- jogosult a jegyz6 helyett alafrni az addhatésagi eljards soran keletkezett iratokat, a
minisztériumokhoz, a Megyei Onkormanyzathoz, a Kormanyhivatalhoz, valamint az
Ugyészséghez kildott iratok és peres tigyek kivételével,

Napra készen végezteti a konyvelést, a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetését.

Részt vesz a gazdalkodasi rendszer értékelésében, tovabbfejlesztésében.

Havonta konzulticiét tart az intézményvezetdk, illetve gazdasagi vezetSk részére. A kapcsolattartas célja, az
intézményi koltségvetési munka elGsegitése, szabalyszertségi, konyvelési témaban.

A beruhazasi- pénziigyi ligyintéz6 feladata, munkakore:

Kozremikodnek az évkozi és éves koltségvetési gazdalkodasrdl szolé beszamold jelentések elkészitésében,
kiemelten a felhalmozasi és feldjitasi bevételek és kiaddsok tervezésében, médositasaban.

Felel6s a beruhazasi és felgjitasi munkak palyazati tamogatasainak igénylése, timogatasi szerzédések
nyilvantartasa, pénziigyi lebonyolitisa, timogatasi forrasok elszamolisa a MAK és egyéb alapkezelSk felé.
Palyazati tamogatasokrol valé esetleges lemondasok lebonyolitdsa, a kapcsolédd jogszabalyok valtozasainak
folyamatos nyomon kévetése.

Beruhazasok, targyi eszk6zok pénziigyi bizonylatainak kiallitdsa, tizembe helyezési okmanyok kiallitasa,
aktivalasok elvégzése, mindezek a Vagyongazdalkodasi osztalyra t6rténd feladasa.

Felel6s a KSH felé a beruhazasi, statisztikai jelentések elkészitéséért.

Nyilvantartja az intézmények részére jovahagyott elSiranyzatokat, folyamatosan vezeti az engedélyezett
eléiranyzat moédositasokat.

Elkésziti és kiértesiti az intézményeket az évkdzben biztositott poételSiranyzatokrdl, illetve elSiranyzat
médositasokrol.

Kapcsolatot tart feladatkdrét érintéen a Magyar Allamkincstarral, hitelintézményekkel, Polgarmesteri Hivatal
osztalyaival.

NAV, KSH felé bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitése.

Naponként pénztarellenérzést végez és ezt a pénztarnaploban alairasaval igazolja. A pénztarellenérzés soran
megallapitott szabalytalansagokat eltéréseket azonnal jelzi az osztalyvezet felé.

Segiti a német és ruszin nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasat, koltségvetésik,
eléiranyzat modositasuk és zarszamadasuk elkészitését.

Folyamatosan vezeti a hivatal kezelésében 1évé immateridlis javak és targyi eszkozok, befektetett pénziigyi
eszk6z6k analitikus nyilvantartasat, elszamolja azok értékcsokkenését a mindenkor érvényben 1évé leirasi
kulcsok alapjan

Elkilonitetten végzi a nemzetiségi 6nkormanyzatok (roma, német, szlovak) és az BEgészségiigyi Alapellatas
vagyonnyilvantartasat, szamla alapjan bevételezi a targyi eszkozoket és immaterialis javakat, ezekrdl évente
leltart készit.

Részt vesz a jogszabalyi valtozasokbdl eredé — a szamviteli politika keretében késziilt — belsé szabalyzatok
folyamatos karbantartasaban. A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat kdvetSen 15 napon beliil aktualizalja.
Az tuzemeltetésre, kezelésre adott, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan
elvégzi az tzemeltet6tdl kapott leltairkimutatasok egyeztetését a sajat f6konyvi kényvelési adatokkal és az
analitikus nyilvantartasokkal. Abban az évben amikor nem kételez6 a leltarozas, a mérlegtételek alatamasztasaul
szolgal6 leltarkimutatast az analitikus nyilvantartas alapjan késziti el.
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Koényvelési feladatok

Az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden koltségvetési szerv altal kezelt kormanyzati funkciok
és szakfeladatok gazdalkodasaval Osszefiiggs konyvelési tételek kontirozasa és konyvelése, végzik a
pénztaron keresztiil bonyolitott pénzforgalom gépi kényvelését gépi programok alapjan.

o Adodkoényvelés: adonemenkénti banki kivonatok alapjan kontirozas, gépi kényvelés. Negyedévente
egyeztetés.

o Munkabér kontirozasa, kényvelése.

o Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdasigi eseményeinek kontirozasa, kényvelése, féléves, éves
beszamold készitése.

o Munkaltatéi koleson kontirozasa, kdnyvelése.

o Analitikus konyvelésbdl valtozas feladasok negyedévenkénti konyvelése.

Elkészitik az 6nkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden koltségvetési szerv részére jovahagyott
eléiranyzatok alapjan az éves koltségvetés feladasat, és gondoskodnak annak MAK részére torténd
megkiildésérol.

Gondoskodnak az 6nkormanyzat, és a kijelolt koltségvetési szervek gazdilkodasaval Gsszefliggd évkozi és
éves beszamold jelentések hataridére térténd elkészitésérdl azok MAK részére t6rténd tovabbitasardl.
Felel6sek a mérleg és informacios jelentések elkészitéséért és azok tovabbitisaért a MAK felé.
Gondoskodnak a szamlarend folyamatos karbantartasardl és elvégzik a f6konyvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartasok egyeztetését negyedévente a negyedévet kévetd hénap 20-ig.

Elvégzik a kis6sszegl kovetelések értékelését és az értékvesztés elszamolasat.

Kiilsé kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral,

Koltségvetés tervezési és végrehajtasi feladatok

Az Oonkormanyzat éves koltségvetési terviavaslatinak el6készitésében torténd részvétel, egyeztetések az
intézmények vezetSivel a bevételi és a kiadasi tervelSiranyzatok kialakitisara (bevételenként, kiadasoknal
rovatcsoport mélységig).
Az éves normativ timogatasok igénylése, évkozbeni lemondasainak/potigényének, év végi elszamoldsinak
clkészitésében valé kézremikodés, a tényleges feladatmutatdk alapjan kimutatva az esetleges visszafizetési
kotelezettség Osszegét, illetve visszaigénylését.
Az énkormanyzat altal tartésan adott kéleséndk analitikus nyilvantartasa,
Kimené szamlak készitése.
Vételar-befizetés ellenbrzése.
A részletre t6rténd vasarlasoknal a kleson — térlesztésekbdl havonta befoly6 torleszts részletek szamitogépes
feldolgozasa, kézi analitikus nyilvantartasok (kartonok) vezetése, befizetések ellenSrzése.
A bérleti szerz6dések, bérleti dijak analitikus nyilvantartasanak vezetése, a befizetések ellenérzése.
A kamatmentes koleson — torlesztések szamitégépes rogzitése, hatralékos listak (negyedévenkénti) készitése,
a behajtas érdekében intézkedések megtétele.

Az intézmények mikodoképességének biztositasahoz sziikséges koltségvetési timogatas kiutalasa.
Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatalnal kezelt kormanyzati funkcidk és szakfeladatok gazdalkodéssal
kapcsolatos utalvanyrendeleteinek kiallitasa, a pénziigy-technikai feladatok ellatasa.
Az intézményi alaptevékenységhez és egyéb sajatos bevételekhez kapcsol6dd analitikus nyilvantartasok
folyamatos vezetése, mutatkozé tartozasok irasbeli értesitése (legalabb negyedévenként) a fizetést kimutato
tarsosztalyok részére.
Az engedélyezett munkaltatél tamogatassal Osszefliggh pénziigy-technikai feladatok ellatasa, szintetikus
konyvelése.
A Polgarmesteri Hivatal anyaggazdalkodasaval dsszefiiggd bevételek és kiaddsok nyilvantartasanak vezetése,
A nemzetiségi 6nkormanyzatok készpénz be- és kifizetésével kapcsolatos elszamolasok elvégzése, illetve az
azokhoz kapcsolédé szamviteli feladatok ellatasa.

3. Szervezési és Szocialis Osztaly

e A bélyegz6-nyilvantartas vezetése.

11



Jegyzdi titkarnd:

Atveszi a jegyz6 és az osztalyok, valamint a jegyz6 iranyitasa ala tartozé munkakérok beérkezé postéjat,
gondoskodik ennek, valamint a jegyz6 lgyiratainak iktatasardl és iktattatasardl, irattarozasarél, a jegyzé
altal megjelolt személy, osztalyvezetd vagy szerv részére torténd atadasarol.

Elvégzi a titkarsagon, valamint a jegyz6é munkajaval kapcsolatosan felmeriilé gépelési feladatokat.
Rendszerezi, és rendben tartjak a jegyz6 levelezését és tigyiratait.

Vezeti és nyilvantartjak a jegyz6, és a jegyzé kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsak, valamint
osztalyvezetSk szabadsag nyilvantartasat.

Vezeti a Jegyzbi Titkarsag jelenléti ivét.

A Polgarmesteri Hivatal kozfoglalkoztatiasra vonatkozéd 1étszamigényét lejelenti a Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalya részére, el6készitik a kozfoglalkoztatasi szerz&déseket, havi Osszesitét
készitenek a foglalkoztatasrdl, ennek alapjan megigénylik a timogatasokat a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyatol.

Szervezési referensek:

A képvisel6-testiilettel kapcsolatos adminisztracids feladatok (testiileti Glések elSkészitése, meghivok
elkészitése, az ilések jegyzOkonyvének elkészitése, rendeletek kihirdetése, kozzététele, egységes
szerkezetbe foglalasa, hatarozatok nyilvantartasa.

A bizottsagokhoz k6téd6 feladatok (meghivok készitése, jegyzSkonyvek felterjesztése).

Gondoskodnak a bizottsagi és a testiileti anyagoknak a honlapra térténé feltdltésérdl, sziikség esetén az
anyagok érintettek részére papiralapon térténd eljuttatasarol.

Gondoskodnak a képvisel§-testilet rendeleteinek a Nemzeti Jogszabalytarban torténd kihirdetésérdl és
publikalasardl, valamint egységes szerkezetbe foglalt rendeleteknek az 6nkormanyzat honlapjan térténd
kozzétételérdl.

Gondoskodnak az Onkormanyzat hatalyos rendeleteinek honlapra egységes szerkezetben torténd
felkeriilésérol.

o Ko6zremtkddnek a hulladékgazdalkodasi szolgaltatd felé torténd adatszolgaltatas elGkészitésében, igazolas
kiadasaban.
o Kozremtkddnek a kozérdekd adatok kozzétételével, honlapon torténé megjelenésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
Munkajogi feladatok
e Az Onkorminyzatot, a Polgirmesteri Hivatalt és a kéltségvetési szerveket érinté nem rendszeres személyi
juttataisokhoz kapcsolodo dijak szamfejtése, kifizetése és azok gépi feladasa, MAK -hoz térténd megkiildése.
e A munkabdl val6 tivolmaradas-jelentés Osszeallitasa és megkiildése a MAK részére, valamint a bérszamfejtés
alapjaul szolgal6 okiratok tovabbitasa.
e Jogviszony létesitésével, modositasaval, megszinésével kapcsolatos alkalmazasi iratok elkészitése (KIR
rendszer bevezetése miatt).
[ ]

A képvisel6k és a kiils6 bizottsagi tagok tiszteletdij kifizetésének szamfejtése, és kifizetése.

Szocialis feladatok

El6késziti az 6nkormanyzati hataskorbe tart6z6 szocialis feladatokat,

Gondoskodik az osztily feladatkérébe tartozé 6dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasarol,
eziranyu javaslatait a jegyz6 elé terjeszti.

El6késziti a jegyz6 hataskoérébe tartozo gyamhatdsagi tigyek intézésével kapcesolatos feladatokat,

a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis ellatasok:
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- rendkivili telepiilési tamogatas,

- teleptilési timogatas lakasfenntartas,

- teleptilési timogatas dijhatralék kiegyenlitése,

- teleptlési timogatas gyogyszersegély igénybevétele,

iranti  kérelmek dontésre valé elGkészitése, jogosulatlanul és rosszhiszemien igénybe vett ellatis
visszatéritésére vald kotelezés, megtérités és kamat Gsszegének méltanyossagbdl vald elengedés, csékkentés,
részletekben torténd visszafizetés elGkészitése;

a polgarmester hataskérébe utalt esetben a személyes gondoskodast nyujté bentlakasos intézményi téritési dij
Osszege meghatarozasinak el6készitése;

a Képvisel6-testlet hataskorébe tartozé Bursa Hungarica felsGoktatasi dnkormanyzati 6sztondijpalyazatok
elbiralasanak, felilvizsgalatinak, megvonasanak elGkészitése, elektronikus rendszer kezelése;

szocialis nyilvantartasi rendszer hasznalata, frissitése, aktualizalasa;

szocialis és gyamhatdsagi tigyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése;

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag iranti kérelmek dontésre val6 el6készitése;
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, nyilvantartasa;

szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos torvényi feladatok ellatasa;

ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben jegyzéi hatiskérbe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamugyi
feladatokat.

A Szocialis Osztaly feladatkorébe tartozé képviselS-testiileti elGterjesztések elékészitése.

A feladatkorbe tartoz6 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.

Igazolas kiaddsa a védend§ fogyasztdk nyilvantartdsaba térténd felvételhez, a Nemzeti Eszk6zkezel Zrt. altal
megvételre ajanlott lakéingatlan megvasarlasahoz.

Kifizetési jogcimenként a kifizetésre kerilé rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodd
természetbeni timogatds igénylésének elkészitése, kiildése elektronikusan és papiralapon a MAK tertleti
igazgatosaga felé.

Koztemetés.

Koznevelési, kézoktatasi feladatok

Civil kapcsolatok

ASP 2 Iktatasi szakrendszer koordinalasa

o Iktatds az egységes iktatdsi rendszer hasznalataval szamitégépes rendszerben, folyamatosan, évente
kezd6dé f6szamokra, alszamokra, illetve gydjtGszamra.

e Iratok dtadasa-atvétele az osztalyok, tigyintéz8k vonatkozasaban

e Irattirozas, hatarid6zés

e  Selejtezés

Informatikai feladatok

e Vezeti a szamitastechnikai nyilvantartasokat.

e Feladata a beszerzett 4j rendszerek bevezetése, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése, az adatvédelmi
és biztonsagtechnikai el6irasok betartatisa

e A hivatal vezetéségének igénye alapjan javaslatokat tesz az informatikai rendszer fejlesztésére,
mikodésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcid, valamint specialis kérdések (virusvédelem,
adatbiztonsag, Onkormanyzati intézmények kozotti szamitogépes kapcsolat, tavmunka-végzés,
elektronikus levelezés, Internet-kapcsolat stb.) kidolgozasara.

e Ll6késziti a Polgarmesteri Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit.

e Feligyeli az informatikai fejlesztési programokat.

e Gondoskodik a rendszeres adatmentéstél, és a folyamatos adatvédelemrdl.

o Koézremtkodik az informatikai stratégiai tervezésben.

o Koézremtkodik a képviselS-testiileti anyagok honlapra térténd feltdltésében.

e Szakmai kapcsolatot tart az informatikai biztonsagi feladatot ellité gazdasagi tarsasiag kijelSlt
munkatarsaval.
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o Kozrem(kodik az ASP2 rendszer bevezetésében.

e Adatszolgaltatast teljesit a masolasi darabszamra vonatkozdan a fénymasolasi tevékenységet ellatd
gazdasagi tarsasag szamara.

4. Miszaki és Vagyongazdalkodasi Osztaly

e  kommunalis feladatok,

o kozlekedés,

e  kornyezetvédelem,

e ¢pitésiigyl hatdsagi tigyek,

o  miszaki ellenGrzés,

e kozfoglalkoztatis végrehajtasa.

Onkormanyzati és tigyviteli feladatkor:

Az Fpitéshatosagi és Varosiizemeltetési Osztaly feladatkorébe tartozé képvisel6-testiileti elSterjesztések
el6készitése.

A feladatkorbe tartozo 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.

A feladatkorbe tartozo 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasa.

Az osztaly adminisztracios és tgyviteli feladatainak ellatasa.

A jegyz6 altal kijelolt kézmunka szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

Epitési szakfeladat tervezése, dontésre el6készitése, végrehajtassal kapcsolatos feladatok ellatisa.

Epitéshatéségi feladatkor:

Satoraljadjhely varos épitésiigyl hatdsagi illetékességi teriiletére a hataskdrébe tartozd elvi épitési, épitési,
bontasi, hasznalatbavételi, fennmaradasi és rendeltetés valtozasi engedélyezések hatirozatainak kiadasa
atruhazott hataskorben, (tulajdoni lapok, szakhatésagi dllasfoglalasok megkérése; tervezéi jogosultsag,
kézmiszolgaltatdi nyilatkozatok ellendrzése; a tervek szakmai ellenérzése a rendezési terv figyelembe vételével;
a feltételek megléte esetén jogerSs engedélyek kiadasa).

Az engedélyezett épitési és bejelentéshez kotott épitési munkdk helyszini ellendrzése.

Ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez hatésagi bizonyitvany kiadasa.

Az egyes épitésiigyi hatdsagi tgyekhez kapcsolodd parkolohely megvaltas kiszabasa.

Engedély nélkili, vagy engedélytdl eltérd épitési munkak esetén épitésiigyi birsag kiszabasa.

Tervtar kezelése, épitéshatosagi nyilvantartasok vezetése.

KSH jelentések megkiildése.

Ugyfelek épitéshatosagi tajékoztatasa.

Telekalakitasi és egyéb hatdsagi eljarasban valé szakhatdsagi kézremtkodés.

Epitéstgyi hat6sagi szolgaltatasi tevékenység ellatasa.

Ellen6rzés soran, vagy kiilsé jelzés alapjan feltart kotelezési tigyek attétele a kiemelt épitéstigyi hatosag szamara.
Satoraljatjhely Varos Telepiilésrendezési terveinek (telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi terv, épitési
szabalyzat) folyamatos karbantartisa, indokolt esetben, illetve szitkség szerint annak felilvizsgalata,
modositasok kezdeményezése, engedélyezési eljarasokban vald érvényesitése, végrehajtasban vald egyéb
kézremikodés.

Az illetékességi tertilet vonatkozasaban az épitésiigyi hatosag eljaras soran az érintett telepiilési tervekkel valo
Osszhang vizsgalata, annak érvényesitése.

2013. januar 1-ét kévetSen indult eljarasokban épitéstigyi hatésagi eljarasok kézponti ETDR rendszerben
torténé elektronikus tigyintézése.

Kornyezetvédelmi feladatkor:

Kornyezetvédelmi program elkészitésében és az abban megfogalmazott Onkormanyzati feladatok
végrehajtasaban valé kézremikodés.

Kornyezetvédelmi szakfeladat tervezése, dontésre vald elGkészitése, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
cllatasa.

Onkormanyzati, jegyz6i hataskérbe tartozéd kérnyezetvédelmi tigyek hatésagi feladatainak elldtasa.
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Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.

Kozlekedéstigyi feladatkor:

A varos forgalmi rendjének tervezésében vald kézremikodés, Snkormanyzati dontésre valé el6készités,
A varos kézlekedési forgalmanak folyamatos figyelemmel kisérése, esetleges valtoztatasi igények jelzése.
Utak, hidak, jardak, nyilvantartasanak folyamatos vezetése.

Hidvizsgalatok rendelet szerinti elvégeztetése.

Utak allapotanak ellenSrzése.

Utkarbantartasok, utfeldjitasok megrendelése, iranyitisa, mészaki ellenSrzése.

Nyilt arkok karbantartasanak figyelemmel kisérése, probléma esetén felszolitas kikiildése.

Utburkolati jelek, koziti jelz6tablak ellendrzése, fenntartasa.

Kozlekedést érinté tUgyekben egyiittmtkodés a Nemzeti Kozlekedési Hatosaggal, a Rendbrséggel, a
Koziatkezels Kozhasznt Tarsasaggal.

Témegkozlekedési  eszkézok  menetrendjének — egyeztetése  (VOLAN, MAV), soran 6nkormanyzati
érdekérvényesitése.

Utak, jardak bontasanak engedélyezése, a helyredllitas figyelemmel kisérése.

Kézuton folyé munkak, vagy egyéb okok miatt utlezaras elrendelés.

Utcsatlakozas létesitéséhez hozzajarulas megadasa.

Ut-hid szakfeladat tervezése, déntésre elSkészitése, végrehajtisban valé kozremikodés.

Kommunalis feladatkor:

Vizrendezés, belvizmentesitéssel kapcsolatos tigyek intézése.

Elévizfolyasok fenntartasanak ellenbrzése, iranyitasa.

Illegalis szennyviz-kibocsatasok feltdrasa, intézkedés a szabalytalan allapot megsziintetésére.

Nyomvonal jellegti 6nkormanyzati beruhazasok mélyépitési munkalatainak muszaki ellenérzése.
Egyittm(ikodés a koézmi tzemeltetSkkel (EMASZ, TIGAZ DSO, Zempléni Vizmi Kft, MAGYAR
TELECOM RT., COTHEC Energetikai Uzemelteté Korlatolt Felel6sségti Tarsasag, PR-Telecom Rt.).
Koztertlet alatti pincetomedékelések, megerdsitések miszaki ellenérzése.

Virosi és intézményi ragesaloirtasi, tovabba légi, kémiai, biologiai szunyog-gyéritési munkdk megrendelése, az
elvégzett munkak ellenérzése.

Felujitasi feladatkor:

Kijel6lés esetén kézremikodés az 6nkormanyzati tulajdond éptiletek feldjitasi munkaiban.
Felujitasi munkak miszaki ellenGrzése.
Aktivalasok miszaki munkarészének elvégzése.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e Az ingatlan vagyonardl vagyonkataszteri programot vezetése — KATAWIN Program — a napra készség
biztositasaval.

e Az elmaradt bérleti dijak és egyéb dijak behajtisa érdekében sziikséges intézkedések elSkészitése,
rendszeres tajékoztatast nydjtasa a hatralék Gsszegérdl és a tett intézkedésekrdl a jegyz6 felé.

e Az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek esetén a szikséges
karbantartasi és javitdsi munkalatokat felmérése, egyeztetése ¢és kotelezettségvallalis esetén a

végrehajtasarol torténd gondoskodas, valamint az elvégzett munkak ellenérzése.

- A Dbérlemények rendszeres ellenérzése, rendellenesség fennallisa esetén azonnali intézkedés
kezdeményezése, illetve javaslattétel.

- Az 6nkormanyzat tulajdonat képezé befektetett pénziigyi eszk6z6k nyilvantartasat végzi, ellatja az ehhez
kapcsol6do szamviteli feladatokat, meghatalmazas esetén részt vesz a tulajdonos Onkormanyzat
képviseletében a kozgyiléseken.

- Lakasgazdasagi feladatok végzése.

- Helyiséggazdasagi feladatok végzése.
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Uzemeltetési feladatok:

e Kisegité munka, takaritds megszervezése.

e A Polgarmesteri Hivatalhoz kapcsolodoé bérleti szerzédések ellendrzése.
e A hivatali mk&déshez szitkséges beszerzések lebonyolitasa.

o A kisértékd targyi eszk6zOk nyilvantartasanak a vezetése.

5. Hatosagi és Kozteriilet-Feliigyeleti Osztaly

e telepengedélyezés,

o kereskedelem,

e  mez6gazdasag,

o  illattartis, allatvédelem.

o Koztertlet-hasznalat engedélyezése.

Adoigazgatas feladatok

Kozremikodik a helyi adok bevezetésének elSkészitésében, mértékének meghatirozasaban, mentességi és
kedvezményi szabalyok kidolgozasaban.

Ellendrzi a helyi addk és gépjarmiadd kivetésével, feldolgozasaval, nyilvantartisaval kapcsolatos feladatok
hatarid6ben t6rténd elvégzését, a hatarozatok meghozatalat.

Ellenérzi az ellenérzési iitemterv betartasat, az ellenérzésekrdl késziilt jegyz6kényvek 3 munkanapon beliil
torténd elkészitését.

Ellendtzi az évkozi és éves adozarasi munkdlatokat, a tervezett adobevételek idSardnyos teljesitését.
Folyamatosan ellen6rzi az adohatralék behajtasara tett intézkedéseket, a befolyt adébevételeket.

Ellenérzi az ingatlanok értékelésével Osszefliggd helyszini eljarasok lefolytatasat.

Ellen6rzi az adok modjara térténd beszedést.

Az iparlzési, telekado, épitményadd, maganszemélyek kommunalis adéja, idegenforgalmi add, gépjarmd ado,
talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok - bevallasok, adasvételi szerz8dés feldolgozasa, allamigazgatasi
hatarozat meghozatala - ellatasa.

A fenti adénemekkel kapcsolatos gépi kényvelés és adatfeldolgozas.

A helyi ad6 és gépjarmiadé fizetési kotelezettek részére a fizetési meghagyas idében térténd kibocsatasa.
Felel6sok a helyi addbefizetések teljesitésének figyelemmel kiséréséért, tovabba a mutatkoz6 hatralékok
felszamolasara a sziikséges intézkedések megtételéért.

A jovahagyott éves ellenérzési tervben foglaltak szerint a helyi adét fizetSk koérében helyszini ellenérzések
elvégzése, az ellenbrzési tapasztalatok alapjan az irasbeli 6sszefoglalé jelentés elkészitése.

Az idegen helyrél kimutatott tartozasok nyilvantartasanak vezetése, gondoskodas azok beszedésérdl és
utalasardl a kimutatott szerv felé.

Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa:

altalanos kozterilet-feliigyeleti tevékenység
térfigyel$ rendszer tizemeltetése

Kereskedelmi feladatkor:

Bejelentés és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele.
Bejelentés és engedélykételes ipari tevékenységek nyilvantartasba vétele és engedélyezése.
Kereskedelmi egységek mtikodésének ellenbrzése.

Visarlok konyvének hitelesitése, bejegyzések kivizsgalasa.

Kereskedelmi szallashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése.

Kereskedelmi egységek, tizletek mikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, a jogszabaly szerint el6irt
intézkedések megtétele.
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e A KSH felé el6irt jelentések elkészitése.

Telepengedélyezési feladatkor:

e Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa.

Mezbgazdasagi feladatkor:

e  Fakivagasok engedélyezése.

e Gyumodlcestelepitések engedélyezése.

e M¢htartassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartas vezetése, a bejelentett névényvédelmi munkakrél a
méhészek tdjékoztatasa.

e Ebésszeiras és ebnyilvantartis vezetése.

e Ebek veszettség elleni beoltasanak, potoltasanak megszervezésében kézremtikodés.
e Kobor ebek befogasanak elrendelése.

e Vadkarbecslések megszervezése, szakért kirendelése.

e Beltertileten gyommentesitésre valod kotelezés.
. Kozremikodik a helyi adok bevezetésének el6készitésében, mértékének meghatirozasaban, mentességi és
kedvezményi szabalyok kidolgozasaban.
e  Ellen6rzi a helyi adék és gépjarmiadéd kivetésével, feldolgozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
hatarid6ében trténé elvégzését, a hatarozatok meghozatalat.

e  Ellen6rzi az ellendrzési itemterv betartasat, az ellenbrzésekrdl készilt jegyz8kényvek 3 munkanapon belil
torténé elkészitését.

Ellendtzi az évkozi és éves adozarasi munkdlatokat, a tervezett adobevételek idSardnyos teljesitését.
Folyamatosan ellen6rzi az adohatralék behajtasara tett intézkedéseket, a befolyt adébevételeket.
Ellenérzi az ingatlanok értékelésével Osszefligg helyszini eljarasok lefolytatasat.

Ellen6rzi az adok modjara térténd beszedést.
Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa:

e dltalanos kozteriilet-feliigyeleti tevékenység
o térfigyelS rendszer Gizemeltetése

Birtokvédelmi feladatok

e az 1 éven belil tortént birtokhaboritasi tigyekben déntéshozatal,

® 1 meghozott birtokvédelmi hatiarozat kapcsan szikséges végrehajtasi cselekmények elvégzése.
g p g g ] Y g

Az ligyintézGk, valamint mas foglalkoztatottak

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapveté feladata a kulturalt Ggyfélfogadas, az tgyfelek 6nkormanyzati és
allamigazgatasi tigyeinek térvényes, gyors tigyintézése, szakszeru tajékoztatis adasa.

Az ugyintéz6 feladata az allamigazgatasi és az onkormanyzati hatosagi tgyek érdemi dontésre valé el6készitése, a
kulturalt, tgytélcentrikus tigyintézés megvaldsitasa, felelGs a sajat tevékenységéért és munkatertiletén a térvényesség
betartasaért, a munkakori lefrasban részére megallapitott, illetve a felettese altal kiadott - feladatokat a kapott
utasitasok és hataridSk figyelembevételével teljesiti.

Kévetelmény az alkalmazandé jogszabalyok (belsé szabalyzatok, polgarmesteti, jegyz6i utasitasok, intézkedések)
ismerete, a jogalkalmazas soran szerzett tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel.

Az tgykezel6i feladatokat ellaté dolgozék gondoskodnak az tigyviteli feladatok ellatasarol, az iratok atvételérdl, a
kiadmanytervezeteknek az {gyintéz6 uUtmutatidsa szerinti lefrasardl, sokszorositasarol, tovabbitdsardl,
nyilvantartasarol, vezetésérél.
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1.) Munkarend, tigyfélfogadas:

a) Munkarend:

IV. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

HETFO: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30 - 16.00
SZERDA: 7.30 - 17.00
CSUTORTOK:  7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30 - 12.30

A 30 perc munkakézi sziinetet 12.00 és 12.30 6ra kozotti id6tartamban kell biztositani.

Rendkiviili munkaid6: rendkivilli munkaidé teljesitésére csak a jegyzé el6zetesen {rasban kiadott engedélye alapjan

keriilhet sot.

Betegség miatti tavollétet: a dolgozo kételes annak elsé napjan kézvetelen felettesének bejelenteni.

b) *1. Ugyfélfogadasi rend:

A Satoraljanijhelyi Polgarmesteri Hivatal iigyvfélfogadisi rendje

- agrar, birtokvédelem
- behajtasi engedély

hétfs kedd szerda ciitértak péntek
Hatdsdgi és Kozterfilet- L )
feliigyeleti Osztaly Hatésagi és Kazteriilet- Szervezési és Szocidlis Osztily
- adéértek bizonyitvimy feliigyeleti Osztily - szocialis fgyek
Pénztar - kozteriilet foglalas - ipar-kereskedelem
- termdfold eladas tevékenység Hatésam és Kizterilet o o
- haszomhérlet kifiiggesztés | - agrir, birtokvédelem af‘;ia?l_ ‘;:n 82‘ :ﬂ.]”l? - Titkarsag és Anyakonyvi
- térsashizak torvényességi | - behajtési engedély chsysen Lsmialy Osztily
] feliizyelete -adoértek bizomyitvany
delelatt = —— -kizteriilet foglalds —————
3 Szervezési és Szocidlis PPy Hatdsdgi £5 Kazteritlet-
8.00-12.00 Osztily - term&f6ld eladas feliieveleti Osztaly
Miiszaki és . 3 - -haszonbérlet kiffizgesztés ‘.’“gif 'ke:iel}
Vagyongazdalkodasi Miiszaki és - SZ0CIANS UEye -tarsashazak torvényesség B Jp?ﬁ_;ﬁ:’ = =
Osztaly . L feliigyelete IEVEXeNyseE
Vagyongazdalkodasi = - agrar, birtokvédelem
Osztaly Titkarsagi s Anyakémyvi - behajtasi engedély
Hatdsdg és Kozterilet- Osztaly Hatdsdgi £5 Kazteritlet-
feliigyelett Osztaly feliigyeleti Osztaly
- addtigyek - addiigyek
. s e Szervezési és Szocidlis
Szervezesi &5 Szocidlis Osztily
Osztaly Gl Y X
-szocidlis figyek - SEOUBUSURVER Mhiszaki és
délutin Titkrsigi és Anyak&myvi | Vagyongazdalkodisi Osztily
13.00-16.00 | Titkarsagi s Anyakémyvi ztily
Osztily Kézterillet-feliigyelet Pénztir
. Hatdsagi és Kozteriilet-
szerdan e L
13.00-17.00 felitgyeleti Osztily Hatésagi és Kozterillet-
- ipar-kereskedelem fliieveleti Osztily Kateriilet-feliizvel
tevikenvsée ug}a'g;_ﬁ Sk [y drteriilet-feligyelet
0 - addiigyel

Sziiletési és halaleseti iigvekben a Titkarsagi és Anvakonyvvi osztalyvon az iigyfélfogadas folyvamatos.

A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktdl eltéré munkarendet is megallapithat.

A jegyz6 az ugyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idGszakosan jelentkezé nagyobb tgyfélforgalmi igények
kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes szakteriileteire vonatkozéan meghosszabbitott
id6tartamban is megallapithatja.

¢) Hivatalon belili kézlekedés, parkolas:
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A hivatalon belll a jogosulatlan és ellenérizetlen személyforgalom elkertilése érdekében az egyes épiletrészek
kozotti ajték elektromos zarral felszereltek. A hivatal az elektromos ajtézarak nyitdsahoz elektronikus
kartyarendszert alkalmaz. Az elektronikus katyakat a jogosultak részére a jegyzOi titkarsig biztositja, tovabba a
jogosultakrdl és a kiadott kartyakrdl nyilvantartast vezet. A hivatal udvaran t6rténé parkolasra killon utasitds
érvényes.

A munkakezdés és befejezés id6pontjat a dolgozok kételesek az osztalyonként felfektetett jelenléti ivbe bejegyezni.
A jelenléti fveket az osztalyvezetSk, a Jegyz6 ala kdzvetlenill tartozé dolgozok esetében a jegyz6i titkarnd a tirgyhd
utols6 munkanapjaig leadja a Szervezési és Szocialis Osztalynak. A jelenléti {v vezetéséért, a tavozasi napléba
beirtak valodisagaért az érintett tigyintézé és a portas felel.

Az éptlet elhagyasa: A munkaid§ alatti eltdvozasokrdl tavozasi naplot kell a portan vezetni. Osztalyon belil a
munkaid§ alatti eltavozast az osztalyvezets, az osztalyvezetSk esetében a Jegyz6 engedélyezi.

2.) Iratkezelés, irattarozas

A Hivatalban egységes iktatasi rendszer mukddik, ennck megfeleléen az iktatds szamitégépes rendszerben,
folyamatosan, évente kezd6dé f6szamokra, alszamokra, illetve gyGjt6szamra trténik.

Az iratok kezelését, tarolasat, selejtezését, irattdrozasat, az iratkiadds valamint betekintés rendjét az Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

3.) Bélyegz6k hasznalatanak rendje:

A Hivatal bélyegzbinek felsorolasat és leirasat a bélyegz$ nyilvantartds tartalmazza. A Hivatalban hasznalhato
bélyegzok beszerzését a jegyz6 engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegz6k nyilvantartasa a Szervezési és Szocialis
Osztalyon talalhat6. A bélyegzbket sorszamozva kell elkészittetni. A nyilvantartd a bélyegzék meglétét évente
legalabb kétszer ellenérizni koteles.

A bélyegzd kezel6je (hasznaldja) anyagi, fegyelmi és biintetSjogi felelGsséggel tartozik azok jogszerti haszndlatért.

Bélyegz6 elvesztését jegyzének frasban jelenteni kell, aki kételes az elvesztés koriilményeit és a dolgozé felelGsségét
megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovaba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbdl hasznalhatatlannd vagy feleslegessé valt bélyegzGket a nyilvantartast vezetének vissza kell adni,
aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl illetve 6rzésérdl, errdl jegyzOkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékleteként Grzi.

4.) A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése:

A Polgarmesteri Hivatal szitkség szerint munkaértkezletet tart. A munkaértekezletet a Jegyz6 hivja 6ssze és vezeti
le.

A Jegyz6 az osztilyvezetOk, az osztilyvezt6k az osztily munkatirsainak részvételével sziikség szerint
munkamegbeszélést tart, melynek célja a feladatok megbeszélése, a végrehajtas koordinalasa.

5.) A helyettesités rendje:

A jegyz6t tartés tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén — a pénzlgyi teriiletet kivéve - az aljegyz6 helyettesiti,
a pénzigyi teriileten pedig a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztalyvezetd.

A hivatali belsé szervezeti egységek helyettesitési rendje a kévetkez6:

Az osztalyvezet6t tavolléte esetén a munkakori leirasban nevesitett, illetve a Jegyz6 éltal megjelSlt személy
helyettesiti.

A koztisztvisel6 munkakoéri lefrdsa tartalmazza, hogy - munkakori kotelezettségként - melyik munkakorben,
személy szerint kit koteles helyettesiteni tavollét esetén.

Az osztalyvezet6 koteles gondoskodni arrdl és felelés azért, hogy valamennyi tigykorben, feladatkérben az allandé
érdemi Gigyintézés és az tgyvitel biztositott legyen.
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6.) A Polgarmesteri Hivatal Szabalyzatai:

A Jegyz6 a hivatal miikédési, gazdalkodasi feladatainak ellatasa érdekében szabalyzatokat készit, készittet, melyek
jegyzékét az 3. melléklet tartalmazza.

A jegyz6 gondoskodik a jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és mellékletei naprakész allapotardl.

A jegyz6 gondoskodik a szabdlyzatoknak az osztilyvezetSkkel valé megismertetésérdl, akik tovabbitjak azokat a
dolgozoik felé.

7.) Munkakori leirasok

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széléan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az érintett osztalyvezetd, annak ellenérzéséért az aljegyz6
felel6s.

A dolgozok kételesek a munkéjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen kiviil sem kézblhetnek
illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl kézvetlentil a Képvisel§-testiletre, annak
bizottsagara, a Polgarmesteri Hivatalra vagy az gyfélre nézve hatrany szarmazhat.

8.) A munkakoérok atadas-atvételének rendje:

Osztalyvezetéi munkakor dtadas esetén a jegyzd, Ugyintézé esetében az osztily vezetSje felel az dtadas - atvétel
lebonyolitasaért.
A munkakér dtadasa-atvétele esetén a jegyzSkonyvben kell régziteni:

e amunkakdr, az dtadd, az atvevé megnevezése, az idépont megjeldlése,

e a folyamatban 1évé tigyek felsorolasa tigyiratszammal, az utolsé eljarasi cselekmények megjelélésével,

o 4t kell adni az tgyintéz6i Munkanaplot, az utolsé iktatds megjellésével,

e 4t kell adni az Ggyintéz$ dltal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkonyveket, kézlonyoket, szobaleltart,
illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket,

Ezek a szabalyok munkakér-médosulds esetén értelemszertien alkalmazandok.

9.) Szakkonyv-, kozlony, folyoirat-rendelés, irodaszer-ellatas:

A hivatali munkahoz sziikséges szakkonyvek, kozlonyok, folydiratok, szaklapok, stb. megrendelése a jegyz6 altal
meghatarozottak szerint torténik.

10.) A Hivatal tulajdonat képezd berendezések, eszk6zok hasznalata:

A Hivatal tulajdonat képez6 berendezések, eszk6zok — hazon kivili hasznalatira — kizardlag a jegyz6 irasbeli
engedélyével kertilhet sor.

11.) A beszamolas rendje:

A jegyz6 a KépviselS-testiilet munkaterve altal meghatarozott idépontban, évente szamol be a Hivatal munkajarol,
a jelentGsebb anyagi kihatast (1.000 e Ft —ot meghaladd) peres tgyekrdl és a varos lakossaganak jelentSs részét
érinté eseményekrdl, intézkedésekrol.

A jegyz6 a Képvisel6-testiiletnek, jogszabdly illetve a munkaterv alapjan beszamol a Hivatal egyes szakagi
feladatainak ellatasarol.
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Az osztalyvezetd a jegyz$ felé évente vagy a jegyz6 altal elrendelt esetben irasban beszamolnak az osztaly
munkatertletére vonatkozé feladatok végrehajtasardl, az egyes Ugyintézési folyamatokrol, feladatokrdl, valamint
ellen6rzési kotelezettségiik teljesitésérol.

V. KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolodoé feladatok:

E kérben a Hivatal a jegyz6 feligyelete mellett

e szervezi a lakossag és az Onkormanyzat kapcsolattartasival 6sszefiiged teendSket,

e kapcsolatot tart a varosban és a régioban mikods vallalkozokkal, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
valamint az Sket tomorité érdekképviseletekkel, kamardkkal, klubokkal és egyesiletekkel, vezeti e
szervezetek nyilvantartasat és gondoskodik e nyilvantartas naprakészségérél,

e intézi a Polgarmesteri Hivatalhoz fordulé tgyfelek koézérdekd bejelentéseinek, panaszos Ugyeinek
tovabbitasat az érintettek felé,

e azugyfelek kifejezett kérésére gondoskodik a tisztségviselSk és a panaszosok meghallgatasanak — elézetes
egyeztetés alapjan — t6rténd biztositasardl,

e kapcsolatot tart az egyhazak, felekezetek és vallasi k6zosségek helyi, tertiileti kbzpontjaival.

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeléz6en egyeztetési kdtelezettséglik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a killénb6z6 értekezletek, forumok, megbeszélések, jegyz6i utasitasok,
koérlevelek.

3. Sajtokapcsolatok, és a hivatali miik6dés nyilvanossaga

A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzd vagy az altala kijelSlt osztalyvezetd, kivételesen tigyintéz6 adhat.

A hivatali mikodés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak minéstl.

A hivatal altalanos lgymenetére vonatkozé tajékoztatasra az itt, vagy mads szabdlyzatban foglalt szabélyok
vonatkoznak.

Egyedi tigyekben az adatkezelés és a kozigazgatasi hatdsagl eljards és szolgaltatas éltalanos szabalyairdl szolo
torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

A hivatal a kézérdekd adatok nyilvanossagat az 6nkormanyzat és a hivatal tekintetében a kozzétételi listak
alkalmazasaval az 6nkormanyzat honlapjan torténé kozléssel biztositja. Az adatigyénylés és a kézérdekd adatok
kozzétételének rendjét kiilon szabdlyzat tartalmazza.

4. Adatvédelem

Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatas kdzszolgalati fegyelmi felel6sséget von maga utan.
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Zar6 rendelkezések

A Sétoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Ugyrendi és Nemzetiségi
Bizottsag 2/2018.(1.17.) hatarozataval jovahagyta, 2018. januar 18. napjan hatalyba 1ép, egyidejileg
hatalyat vesziti az Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsig 39/2016.(X1.22.) hatirozataval elfogadott
,oatoraljadjhelyi Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata”

Satoraljadjhely, 2018. januar 17.

dr. Rézsahegyi Ferenc
jegyz6 sk.

Megjegyzés:
*1 Satoraljatjhely Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Ugyrendi és Nemzetiségi Bizottsiga a
23/2018.(IX.24.) hatirozatival modositotta a Satoraljadjhelyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak ugyfélfogadasi rendjére vonatkozo 1/b. pontjit.
A modositas 2018. szeptember 24. napjaval 1ép hatalyba.

Lezarva, hiteles!

Satoraljadjhely, 2018. szeptember 27.

dr. Madak Timea
szervezési tgyintézé sk.
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1. melléklet

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében a hivatalhoz tartozo6 koltségvetési szervek

1.) Magas-hegyi Turisztikai és Sportkézpont

2.)  Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Mivel6dési Kézpont

3) Satoraljadjhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovak és Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde
4.) Satoraljatjhelyi Varosi Konyvtar
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2. melléklet

Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
organogramja

[ Polgarmester ]

[ Alpolgarmester }

Polgarmesteri Hivatal

[ Aljegyz6 ]

) S

Fejlesztési Belsé ellendr
Csonport

Szervezési és Miszaki és Koltségvetési és Hatdsagi és Titkéarsagi és
Szocialis Vagyongazdalkodasi Gazdalkodasi Kozteriilet-feliigyeleti Anyakonyvi
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly
24
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Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjérol szo6l6 szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzat

Reprezentaciés kiadasok felosztasarol, teljesitésérdl és elszamolasardl szl szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzata

Belsé ellenérzési szabalyzat

. Munkavédelmi szabdlyzat
. Informatikai biztonsagi szabalyzat
. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

. TGzvédelmi szabalyzat
. Szamlarend
. Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat
Szabalyzat a kézszolgalati munkavallaldk részére

. Kozszolgalati szabalyzat
. Adminisztrativ védelmi szabalyzat
. EsélyegyenlGségi terv

Bizonylati rend

. Gépjarmihasznalattal kapcsolatos éltalanos szabalyzat

. Folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezetdi ellenérzések szabalyzata (FEUVE)
. Az Burdpai Unids forrasok igénybevételének és felhasznaldsanak szabalyzata

. Ko6zérdeki adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje

. Vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkoz6 szabalyokrol, a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos eljarasrol.

. Vezetékes és radidtelefonok hasznalata
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3. melléklet
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