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SATORALJAUJHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Satoraljatijhely ~ Varos  Onkormdanyzatdnak  Képviselo-testiilete, ~ Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan polgarmesteri hivatalt hozott 1étre az 6nkormanyzat miikkodésével, valamint a kdzigazgatasi
iigyek dontésre valo elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A
polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata, az allamhaztartasrol sz616 2011.¢évi CXCV.
torvény 9.§ b) pontjaban, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011
(XII.31.) Kormanyrendelet 13.§-aban eldirtak figyelembe vételével keriilt megallapitasra.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A koltségvetési szerv adatai
1.1.1. AKoltségvetési szerv megnevezése: Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal
1.1.2. Az alapit6 neve: Satoraljatujhely Varos Onkorméanyzata

1.1.3. A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte, szama: A05/2015. 229/2015.
(X1.19.)

1.1.4. Az alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

1.1.5. Székhelye: 3980 Satoraljatijhely, Kossuth Lajos tér 5.

1.1.6. Illetékessége, miikddési teriilete: Satoraljaujhely varos kdzigazgatasi tertilete

1.1.7. Levelezési cime: 3980 Satoraljagjhely, Kossuth tér 5.

1.1.8. E-mail cime: jegyzo@satoraljaujhely.hu

1.1.9. Internetes honlapja: www.satoraljaujhely.hu

1.1.10. Gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

1.1.11. Iranyito szerv megnevezése, székhelye: Satoraljatjhely Varos Onkorméanyzata a Képviseld-
testiilet utjan; 3980 Satoraljatjhely, Kossuth Lajos tér 5.

1.1.12. A hivatal torzsszama: 350107

1.1.13. Statisztikai kodja: 0505120

1.1.14. KSH szamjele: 15350105 8411 325 05

1.1.15. Egészségbiztositasi nyilvantartasi szama: 44846-8
1.1.16. Addészama: 15350105-2-05

1.1.17. KRID azonositoja: 208152100

1.1.18. Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt,
1.1.19. Szamlaszama: 11734138-15726504-00000000



1.2. A koltségvetési szerv kozfeladata

A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szo6l6 torvényben és a
vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott dnkormanyzati hatosagi kozfeladatokat.

1.3. A hivatal kozfeladatait és tevékenységét meghatarozo fobb torvények
Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl (a tovabbiakban: Motv.)
1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl,

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

2013. évi CXXII. térvény mezOgazdasagi- és erdégazdasagi foldek forgalmarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2007. évi CXXIIIL. torvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

2011. évi CCIIL torvény az orszaggylilési képviselok valasztasarol

2010. évi L. torvény a helyi onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol

2013. évi CCXXXVIIL. torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi eljarasrol

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban: Infotv.)

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mitkddésérdl és tiamogatasarol

2007. évi CLIL. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbol nyujtott tamogatasok atlathatosagarol

2011. évi CXCIX. torvény kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmii-szolgaltatasrol

1995. évi LVIL torvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. toérvény a hulladékrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2015. évi CXXIIL torvény az egészségiigyi alapellatasrol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2004. évi L. torvény a sportrol



2011.
1997.
1988.
2016.
2011.
2015.
1999.
2015.
1995.
1998.
1999.

évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €és a gyamiigyi igazgatasrol
évi L. torvény a kozati kozlekedésrol

¢vi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

¢vi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

¢vi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol

évi XLIIL torvény a temetdkrol és a temetkezésrol

évi CCXI. torvény a kéménysepro ipari tevékenységrol

¢évi LIIL térvény a kdrnyezet védelmének altaldnos szabalyairol.

évi XXVIII. térvény az allatok védelmérdl és a kiméletérol

évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek

fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairdl

1999.
1999.
2000.
2012.

évi LXIIL torvény a kozteriilet-feliigyeletrol
évi LXXXIV. torvény a kozuati kozlekedés nyilvantartasarol
évi CXXVIIL torvény a kozuti kozlekedési eldéleti pontrendszerrdl

évi 1. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrol

2012.
egyes

1.4.

1.5.

1.5.1.

évi CXX. torvény az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

a.) Szervezi a képviselO-testiilet és annak szervei a polgarmester a bizottsagok a jegyzé
hataskorébe tartoz6 ligyek dontésre valo eldkészitését, a dontések végrehajtasat,

b.) Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, az dnkormanyzati koltségvetési szervek, valamint a
helyi nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi €s beszdmolasi feladatok
ellatasarol. A belsd szervezeti egységként mitkddteti a kozteriilet-feliigyeletet és lizemelteti
a térfigyeld kamerarendszert,

c.) Kézremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodeés 6sszehangoldsaban.

A koltségvetési szerv kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége




1.5.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioészam
1. 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége
2. 1011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
3. 1011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
4, 1013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5. Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és egyéb
013360 e
szolgaltatasok
6. Orszaggyltilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz
016010 A e .
kapcsolodo tevékenységek
7. 1016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8. 016030 Allampolgérsagi iigyek
9. 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
10.1041140 Tertiletfejlesztés igazgatasa
11./076010 Egészségligy igazgatasa
12.1098010 Oktatas igazgatasa
13.1106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
14.1109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

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

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

2. APOLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

2.1. A polgarmesteri hivatal iranyitasa
2.1.1. A polgarmester

2.1.1.1. A polgarmester a polgarmesteri hivatalt a képviseld-testillet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében a jegyz6 Utjan irdnyitja.
2.1.1.2. A polgarmester iranyitdi jogkorében:
a) ajegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a polgarmesteri hivatal feladatait
az onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések el0készitésében, végrehajtasaban,

b) a jegyzé javaslatara elGterjesztést nyljt be a polgarmesteri hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara,



c) gondoskodik a polgarmesteri hivatal rendeltetésszerti miikodésér6l, meggy6zodik a
képviselo-testiilet hatarozatai végrehajtasarol,

d) rendszeresen tajékozodik az ligyintézés altalanos helyzetérél, szinvonalarol,

e) megfogalmazza a minéségpolitikai célokat, értékeli a hivatali munka hatékonysagat abbol a
szempontbol, hogy az megfelel-e az onkormanyzat realis, jogszerli igényeinek,

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo és az aljegyz0 tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a koztisztviseldé kinevezése, felmentése, vezetdi megbizas,
megbizas visszavondsa, jutalmazdsa soran.

2.1.2. Alpolgarmester

Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott korben, tovabba a polgarmester tdvolléte esetén
ellatja a 2.1.1.2. pontban foglaltakat.

2.2. A polgarmesteri hivatal vezetése

2.2.1. A jegyzo

2.2.1.1. A polgarmesteri hivatal, mint egységes igazgatasi szervezet, operativ szakmai vezetdje a
jegyzo.

2.2.1.2. A jegyz0 a polgarmester iranyitasaval, a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek
megfelelden vezeti a hivatal apparatusat, melynek keretén beliil:

a) az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a polgarmesteri hivatalt, annak tevékenységét az
osztalyvezetdk utjan iranyitja,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

C) gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal
koztisztviseldi és munkavallalol tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzd tekintetében,

d) biztositja a polgarmesteri hivatal feladatokhoz igazodé 1étszamat, szakemberallomanyat,
e) koordinalja az osztalyok munkajat,
f) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

g) szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendeleteket, a képviseld-testiileti eloterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét,

h) szervezi az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok végrehajtasat,

1) kozremiikodik a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo javaslat kidolgozasaban,

J) gondoskodik a bizottsagi eléterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai elokészitésérol,
k) a bizottsaghoz érkez6 javaslatokat — igény szerint — szakmailag véleményezi,

I) biztositja a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat,

m)eldsegiti az onkormanyzati képviseldk jogainak gyakorlasat,



n) az onkormanyzati képvisel intézkedést, a polgarmesteri hivatalban a jegyzé utjan
kezdeményezhet,

0) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén,

p) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontéstik, mitkodésiik jogszabalysérto,

q) évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

r) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,
S) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,
t) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

u) jévahagyja a dolgozok munkakori leirasat,

V) koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérol és
miikddéséhez sziikséges forrasok biztositasarol,

w)koteles  kialakitani, mutkodtetni  és  fejleszteni a  koltségvetési  szervek belsd
kontrollrendszerét,

X) biztositja az Infotv-ben és mas jogszabalyokban foglaltak betartasat,

2.2.2. Az aljegyzé

2.2.2.1.Az aljegyz0 feladata a jegyzo helyettesitése, a jegyz0 altal meghatarozott feladatok ellatésa.
A jegyz6 iranyitasaval kozremiikodik a hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében.
E korben

a) ellatja — a jegyz0 tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén — a jegyz6 helyettesitését,

b) segiti a jegyz6 dontéseinek elokészitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenérzését,
C) ajegyz6 altal meghatarozott korben kézremiikodik a hivatal koordinacios tevékenységében,
d) gondoskodik a koztisztviselok tervszerli tovabbképzésérol,

e) biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését,

f) részt vesz a vezetdi értekezleteken és az osztalyvezet6i értekezleteken,

g) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyzé megbizza, atruhazott hataskorben
gyakorolja a jegyzdi hataskoroket és a kiadmanyozast,

h) ellatja a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

i) ellatja a polgarmesteri hivatal belsd kontrollrendszere miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

J) ellatja a jegyz0 tarsashazak feletti torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
k) elokésziti a személyzeti ligyeket,

1) elékésziti a koznevelési feladatokat.



2.2.3. Az osztalyvezetok

2.2.3.1.A Polgarmesteri Hivatal osztalyait a jegyz0 altal a polgarmester egyetértésével megbizott
osztalyvezetdk vezetik. Az osztalyvezeték gondoskodnak a vezetésiikre bizott osztalyon
folyo, dontés-elokészitd és végrehajtdé dnkormanyzati, valamint allamigazgatasi munka
megszervezésérdl. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti egység szakszerti miikodését,
¢s ezért személyes feleldsséggel tartoznak. Ennek érdekében:

2.2.3.2. Feladatuk az igazgatasi-feladatkori tevékenység tekintetében:

a) sziikség szerint részt vesznek a Kképvisel6-testiilet iilésein, ott az osztaly szakmai
elokészitésével napirendre keriilt eléterjesztéssel Osszefiiggésben, az elbterjeszto, illetve a
jegyz6 felhivasara az eldterjesztéshez szakmai magyarazatot adnak,

b) segitik azon Onkormanyzati bizottsag munkajat, amelyért a polgarmesteri hivatal
feladatmegosztasa  szerint  feleldsséggel tartoznak, valamint jegyzékonyveinek
elkészitésében is kozremukodnek,

C) részt vesznek az allandd bizottsagok minden olyan {ilésén, amelyen az osztaly szakmai
elékészitésével eldterjesztett napirend megtargyalasara keriil sor, és ott a targyalt
napirenddel Osszefiiggésben szakmai véleményt nyilvanitanak, a feltett kérdésekre valaszt
adnak, sziikség esetén bemutatjdk az elGterjesztést aldtdmasztd, ahhoz nem csatolt
dokumentumokat. Amennyiben sziikséges, gondoskodnak az el6készitésben kdzremiikodo
koztisztviseld jelenlétérdl is,

d) tevékenyen kozremiikodnek a képviseld-testiileti és bizottsagi anyagok elékészitésében,

e) biztositjak azon ad hoc bizottsaig munkajanak dontés-elokészitd, szakmai tevékenységét,
melynek munkajaért a képviseld-testiilet hatarozata szerint felelosséggel tartoznak,

f) a jegyzé felkérésére kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati képviselokkel, nemzetiségi
onkorményzatok képviseldivel, résziikre 6nkormanyzati tigyekben a sziikséges tajékoztatast
megadjak,

g) gondoskodnak az osztaly feladatkorébe tartozd Onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol, ezirdny javaslatait a jegyz0 elé terjesztik,

h) a vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabalyok betartasaval az osztaly hataskorébe tartozo
onkormaényzati és allamigazgatasi hatdsagi tevékenység végzése, irdnyitasa €s ellendrzése,
kiilonods figyelemmel a jogszeri hatarozatok és végzések meghozatalara, az ligyintézési
hataridd betartaséara, a hatdrozatok végrehajtasara,

i) gyakoroljak a jegyz6 megbizasabdl és képviseletében, a jegyz0 altal meghatarozott korben
a kiadményozasi jogot,

J) a polgarmesteri hivatal feladatmegosztasa szerint az osztalyhoz tartozo tigyekben a
kozérdeki adatokrol megkeresésre tajékoztatast adnak,

K) ajegyz6 elozetes engedélyével a médianak tajékoztatast adhatnak, illetve kozremiikodnek a
lakossag tajékoztatasaban,

I) kdzremiikodnek a polgarmesteri hivatal belsé kontrollrendszere miikddtetésében,



m)a Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerli informacidadassal kozremiikodnek a
hatosagi, illetve torvényességi ellendrzések zavartalan végrehajtasaban,

n) kézremiikddnek az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartoi, feliigyeleti
tevékenység ellatasaban, ennek érdekében az intézményvezetdkkel folyamatos kapcsolatot
tartanak, az intézményt érint6 képviseld-testiileti dontésrdl tajékoztatjak,

0) a vonatkozd Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szerzédések altal meghatarozott
terjedelemben  kapcsolatot tartanak az Onkormanyzat szerzddéses partnereivel,
beszallitoival, az onkormanyzat altal kiirt kozbeszerzési eljaras résztvevoivel,

p) kapcsolatot tartanak kiilsé szervekkel.

2.2.3.3. Feladatuk a vezetési-szervezési tevékenység tekintetében:
a) vezetik az osztalyt, biztositjak az tigyintézés, az ligyvitel, jogszeriiségét, szakszerliségét és

az ugyintézési hataridok betartasat, tigyfélcentrikus ligyintézés megvaldsitasat,

b) szervezik és ellenérzi a koztisztviselok munkajat, az osztaly munkajarél munkatervet
készitenek,

c) gyakoroljak a szabadsag kiadasara vonatkozodan az osztaly dolgozoi tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogot,

d) gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének, valamint az ott dolgozok munkakori
leirasainak naprakészen tartasarol,

e) gondoskodnak a vezetésiik alatt miikodd osztaly munkarendjének betartasarol,

f) gondoskodnak a vezetésiik alatt allo osztalyon a hivatal ligyfélfogadasi rendjének
betartasarol,

g) biztositjdk a hatékony hivatali munkat szolgald, az osztalyok kozotti folyamatos
egylittmiikodést, informacidaramlést, kapcsolattartast,

h) jegyz6 altal meghatarozott, a kdztisztvisel6 munkateljesitményének értékeléséhez sziikséges
munkakovetelmények alapjan, minden évben elvégzik az osztilyon dolgozok
teljesitményértékelését, mindsitését,

i) el6készitik az osztaly szabadsag iitemezését és ennck soran felel6sek azért, hogy a
szabadsagok kiaddsa ne akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést. Megszervezik az
osztalyon beliil a helyettesitést, a munkakordk atadasat (szabadsagolas, elhuzodo betegség,
mas tartos tavollét stb. esetén), az osztaly szabadsagolasi tervének betartasat ellendrzik,

j) betartjak, és osztalyukon betartatjak a polgarmesteri és jegyzoi utasitasokat,

K) az osztalyvezetd helyettese a jegyz6 altal kijelolt tigyintézo,

I) felelosok az tigyintézok felkészitéséért, amely magaban foglalja a szaktertileti jogszabalyok
utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodo tajékoztatast,



2.3.

2.4.

m)ismerik az tigyintézok altal alkalmazando jogszabalyokat, a jogalkalmazas soran szerzett
tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel,

n) szignaljak a beérkezd postat az illetékes ligyintézdre, irattarozas el6tt ellendrzik az
tigyiratokat és kézjegyiikkel ellatjak azt,

0) részt vesznek a vezetdi értekezleteken,
p) beszamolnak az osztaly tevékenységérol,

q) elkészitik az osztaly ellenérzési tervét, a végzett ellenérzésekrél jegyzokonyvet készitenek,
az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok kijavitasardl intézkednek,

r koordinalnak, egyiittmiikodnek a hivatalon beliil a targykor szerint illetékes osztalyvezetovel
olyan iigyekben, ahol azt jogszabaly, belsd szabalyzat, vagy jegyz0 eldirja, vagy azt az iigy
jellege, természete indokolja,

s) gondoskodnak osztalyon a kezelt adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférés, azok
jogosulatlan megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala elleni védelemrol.

A munkaltatdéi jogok gyakorlasanak rendje
a) A polgarmester gyakorolja az munkaltatoi jogokat a jegyz0, az aljegyzo, felett.

b) A jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd6, tovabba a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett.

C) A koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, a vezetéi megbizashoz, megbizas
visszavondsahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

d) A Jegyz6é az egyéb munkaltatoi jogok koziil a szabadsag engedélyezését, a teljesitmény
értékelést, a mindsités tervezetének az elkészitését a szervezeti egységek koztisztviseldi és
munkaviszonyban all6 munkavallaléi (a tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében
atruhdzza belsd szervezeti egységek vezetdire.

e) A foglalkoztatottak jar6 éves szabadsag mértékét minden évben meg kell hatarozni és errél
osztalyonként nyilvantartast kell vezetni. A szabadsagok kiadasarol legkésdbb targyév
januar 31. napjaig szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A szabadsidgok naprakész
nyilvantartasa az osztalyvezetdk feladata.

A jogi képviselet szabalyai

A hivatal jogi képviseletét a jegyzd altal meghatarozott személy latja el. Az ligyvédi megbizas(oka)t
a jegyz0 irja ala.

2.5.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvényben foglaltak
alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok korét a vagyonnyilatkozat ataddsara, a
nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat
tartalmazza.



3. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,

FELADATAI

3.1. A Hivatal szervezeti felépitése

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

3.2. A polgarmesteri hivatal osztalyai

a.) Pénziigyi és Adohatosagi Osztaly

b.) Véarosiizemeltetési és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly

C.) Szervezési, Szocialis és Hatosagi Osztaly

3.3.  Jegyzo kozvetlen vezetése ala tartozo koztisztviselok

3.3.1. Bels6 ellenér:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)
i)

)
K)

1)

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
képviseld-testiilet jovahagydsa utan a tervek végrehajtasa,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsa. A belso
ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszer ellendrzések végezhetok,

az ellendrzések osszehangolésa,

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének €rintettsége esetén
az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szdmara
torténd megkiildése,

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa,

gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol,

biztositania kell a szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol,

tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az
attol valo eltérésekrol,

a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat,



m)megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutéasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

3.3.2. Informatikus:

a) Biztositja a polgarmesteri hivatal és az Onkormanyzat, tovabba az Onkormanyzathoz
kozvetleniil kapcsolodd feladatok ellatdsahoz sziikséges informatikai, ezen beliil
szamitastechnikai, telekommunikacios eszkozok, és halozat mikodtetését, az eszkozok
beszerzését, javitasat, karbantartasat,

b) Biztositja az informatikai eszk$6zO0k programjainak, alkalmazasainak a mikodtetését, a
programok, alkalmazasok beszerzését, javitasat, karbantartasat,

C) A beszerzett szamitastechnikai eszk6zoket és programokat nyilvantartja, a hasznaldkra, és a
karbantartasra vonatkoz6 adatokkal,

d) Ellatja az informatikai eszkbzoket hasznald munkatarsak képzését, felkészitését, az eszkoz
¢és programhasznalat vonatkozasaban,

e) Figyelemmel kiséri és betartatja az informatikai biztonsagi szabalyzat alkalmazasat,
kozremiikddik az informatikai biztonsagi felelos (IBF) feladatellatasaban,

f) A polgarmesteri hivatal feladatellatasat biztositd alkalmazasokat, programokat kiemelten
kezeli (ASP és szakrendszerei, NVR),

g) A hivatal vezetéségének igénye alapjan javaslatokat tesz az informatikai rendszer
fejlesztésére, miikodésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcid, valamint specialis
kérdések (virusvédelem, adatbiztonsdg, onkormanyzati intézmények kozotti szamitogépes
kapcsolat, tavmunka-végzés, elektronikus levelezés, internet-kapcsolat stb.) kidolgozasara,

h) El6késziti a polgarmesteri hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit,

1) Gondoskodik a rendszeres adatmentésrol, ¢s a folyamatos adatvédelemrdl kdzremikodik az
informatikai stratégiai tervezésben,

J) Kozremiikodik az egyéb eszkozok példaul sokszorositasi berendezésekkel kapcsolatos
lizemeltetési feladatokban,

k) Ellatja mindazon feladatokat, melyek jellegiiknél fogva a feladatkorh6z kapcsolodnak.

3.3.3. Munkajogi ligyintézo:

a) A polgarmesteri hivatal kozfoglalkoztatasra vonatkozo 1étszamigényét lejelenti a jarasi
hivatal foglalkoztatasi osztalya részére, elokészitik a kozfoglalkoztatasi szerzodéseket, havi
Osszesitot készitenek a foglalkoztatasrdl, ennek alapjan megigénylik a tdimogatasokat a jarasi
hivatal foglalkoztatasi osztalyatol,

b) Az onkormanyzatot, a polgarmesteri hivatalt és a koltségvetési szerveket érintd nem
rendszeres személyi juttatdsokhoz kapcsolodd dijak szamfejtése, kifizetése €s azok gépi
feladdsa, MAK -hoz torténd megkiildése,

¢) A munkabdl vald tavolmaradas-jelentés Osszeallitisa és megkiildése a MAK részére,
valamint a bérszamfejtés alapjaul szolgalo okiratok tovabbitésa,

d) Jogviszony (kozszolgalati, kdzalkalmazotti, munkavallaloi, kozfoglalkoztatotti, megbizasi)
1étesitésével, modositasaval, megsziinésével kapcsolatos alkalmazasi iratok elkészitése
(KIRA rendszerben),

e) A képviselok és a kiilsé bizottsagi tagok tiszteletdij kifizetésének szamfejtése, és kifizetése,



f) Vezeti a foglalkoztatasi jogviszonyokhoz kapcsolodd nyilvantartasokat, adatszolgaltatast
végez.

3.4. Jegyz6 kozvetlen vezetése ala tartozé koztisztviselok:

A polgarmester kozvetlen irdnyitdsa és a jegyzo6 vezetése ala tartozo szervezeti egység a Fejlesztési
Csoport, amely ellatja

a) a varosfejlesztési feladatokat, a dontések elokészitését,

b) a palyazati kiirasok figyelemmel kisérését, a kozremiikodést palyazatok megirasaban és
lebonyolitasaban.

3.5. A polgiarmester kozvetlen irdanyitasa és a jegyzo vezetése ala tartozo munkatarsak

3.5.1. A polgarmester kézvetlen iranyitasa és a jegyzo vezetése ala tartozik a polgarmesteri és
jegyzoi titkarno, aki

a) elvégzi a polgarmesteri hivatalhoz és az onkormanyzathoz érkezé postai kiildemények
érkeztetését, bontasat, osztalyonként torténd iktatasra vald elékészitését az ASP rendszeren
keresztiil,

b) gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, valamint Onkormanyzati tanacsado
ligyiratainak iktatasarol és iktattatdsarol, az altaluk megjelolt személy, jegyz0, osztalyvezetd
vagy szerv részére torténd atadasarol,

C) elvégzi a polgarmester, alpolgarmester ¢és Onkormanyzati tanacsadé munkajaval
kapcsolatosan felmeriil6 tigykezelési feladatokat,

d) rendszerezi és rendben tartja a polgarmester, alpolgarmester, valamint 6nkormanyzati
tandcsado levelezését €s ligyiratait,

e) Vezeti a polgarmester, alpolgarmester és onkormanyzati tanacsado jelenléti ivét,

f) vezeti a polgarmester, az alpolgarmester és Onkormanyzati tanacsadd szabadsag-
nyilvantartéasat,

g) vezeti a bélyegz6 nyilvantartasat,

h) A kozérdek adatok kozzétételével, honlapon torténd megjelenésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

i) A jegyz6 és az osztalyok, valamint a jegyz0 iranyitasa ala tartozo munkakorok beérkezd
postajanak atvétele a jegyz0 ligyiratainak iktatdsa €s irattdrozasa, a jegyz0 altal megjelolt
személy, osztalyvezetd vagy szerv részére torténd atadasa,

J) A jegyzo, és a jegyzO kozvetlen iranyitdsa ald tartozd munkatarsak, Onkormanyzati
palyazatokban részt vevd dolgozdk, valamint osztalyvezetdk szabadsag nyilvantartasanak és
a jelenléti ivek vezetése,

k) Ellatja az egységes iktatasi rendszer hasznalataval szamitogépes rendszerben, folyamatosan,
évente kezdddd fészamokra, alszdmokra, illetve gylijtészamra az ligyiratok kezelését, az
iratok atadéasa-atvételét az osztalyok, tigyintézok vonatkozasdban, az irattarozas,
hataridézés, selejtezés feladatait, vezeti bélyegzd-nyilvantartast,

I) Ellatja a portaszolgalat, valamint a kertész miikodtetését, beosztja a szolgalatok idejét
szervezi a porta hatékony miikodtetését,



m)Gondoskodik a Fejlesztési Csoport iigyiratainak és iratainak iktatasarol, ellatja a
munkajukkal kapcsolatosan felmertiil6 tigykezelési feladatokat,

n) Vendéglatashoz sziikséges ellatmanyok beszerzése,

0) Partnerek, vendégek, tigyfelek fogadasa, vendéglatasa,

p) Kozosségi programok megszervezése, lebonyolitasaban valo részvétel,
q) Targyalasok megszervezése, el6készitése,

r) Fogadja, inditja és/vagy tovabbitja mind a Jegyz6i, mind a Polgarmesteri Titkarsagra érkezé
bejovo/kimend hivasokat,

s) Kezeli a jegyz0i és polgarmesteri e-maileket,
t) Egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményvezetdivel,
u) Segiti a Képvisel6-testiilet munkajat,

V) Gondoskodik a tanacskozasokra szolgalo termek (grof Andrassy Gyula terem, Diszterem, és
Kistargyal9) tisztantartasarol, rendjérol, vezeti a teremfoglalasokat,

W) Vezeti az Onkormanyzat szolgalati lakasanak és vendéghazanak foglalasait,

X) Elkésziti az egyeztetések, megbeszélések emlékeztetoit,

3.5.2. A polgiarmester kozvetlen iranyitisa és a jegyz6 vezetése ala tartozik a polgarmester
személyéhez rendelt gépjarmii vezeto, aki

a) gondoskodik a polgarmester, sziikség szerint az alpolgarmester személyének utazasi célba
torténd eljuttatasarol,

b) betartja a gépjarmiivezetéshez kapcsolddo jogi, kozlekedési, miiszaki és egyéb elbirasokat,

c) ellendrzi és szervezi a jegyzd eldzetes tajékoztatasaval a gépjarmi lizembiztonsagahoz
kapcsolodo sziikséges beszerzéseket, javitasokat,

d) gépjarmii vezetésre alkalmas allapotban a feladata elvégzéséhez munkaid6ben, indokolt
elézetesen jelzett esetben a munkaidén kiviil rendelkezésre all,

e) vezeti a gépjarmi tlizemeltetéséhez kapcsolodd nyilvantartasokat, betartja az e
feladatellatasra irdnyado6 szabalyzatokat.

3.6. OSZTALYOK

3.6.1. Pénziigyi és Adohatosagi Osztaly

3.6.1.1.Az osztaly a polgarmesteri hivatal, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek és a nemzetiségi onkormanyzatok tekintetében a gazdasagi szervezet feladatainak
ellatasaért felelds szervezeti egység. Az osztalyvezetd és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozd
koztisztviselok ellatjak a koltségvetési és gazdalkodasi osztaly SzZMSz-ben meghatdrozott
feladatait.



3.6.1.2.Az osztaly feladatkorei
a) koltségvetési feladatok,
b) pénziigyi feladatok,
c) adoigazgatasi feladatok,
d) egyéb feladatok.

3.6.1.3.Koltségvetési feladatok

a) Kimunkalja a kozponti koltségvetésben rogzitett, az dnkormanyzat koltségvetését érintd
jogszabalyok szamszertisitett hatasat a torvényben meghatarozottak szerint,

b) A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak tamogatasait
képez0 mutatdoszamokat az intézményektdl beérkezett statisztikai adatlapok alapjan
feliilvizsgalja, Osszesiti és a Magyar Allamkincstar Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Igazgatosagahoz (tovabbiakban: MAK) a megadott hataridére tovabbitja. Osszedllitja a
mutatészamok év végi elszamolasat,

€) Az onkormanyzat éves koltségvetésének elokészitésében torténd részvétel, egyeztetések a
polgarmesteri hivatal osztalyaival, a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseldivel, valamint
az intézményekkel tervegyeztetd targyalasokat folytat,

d) Az éves koltségvetési torvény kihirdetését kovetden, a jogszabalyban el6irt hataridén beliil,
elkésziti az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési rendelet-
tervezetét,

e) Ev kozben javaslatot készit a koltségvetési rendelet modositasara,

f) Elkésziti az onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a nemzetiségi onkormanyzatok és
minden koltségvetési szerv részére jovahagyott eldiranyzatok alapjan az éves koltségvetés
feladasat, és gondoskodnak annak MAK részére torténd megkiildésérol,

g) Ellatja a kormanyrendeletben eldirt havi id6kozi koltségvetési jelentések és negyedéves
1dokozi mérlegjelentések adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését (intézmény
adatainak bekérése, egyeztetése, dsszesitése), tovabba azoknak a MAK-hoz tovabbitasat,

h) Az éves beszamolo Osszeallitasa el6tt az intézményekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal
az el6irdnyzatokat egyezteti. A koltségvetési szervek éves gazdalkodasardl késziilt
beszamolot szdmszaki dsszefiiggéseiben ellendrzi,

i) Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgaltator koztelezettség targykorében hatidlyos jogszabalyok
végrehajtasat és idoben jelzéssel ¢l az érintettek felé,

J) Az adossagot keletkeztet6 ligyletekhez sziikséges engedélyezési eljaras lebonyolitasa.

3.6.1.4.Pénziigyi feladatok

a) Ellatja az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a nemzetiségi dnkormanyzatok és minden
hozzarendelt koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,



b) Az osztalyvezetd iranyitasaval ellatja a hatalyos utasitasok alapjan az érvényesitési
jogkoroket érintd feladatokat. Gondoskodik a bizonylatok alaki ¢és tartalmi
kovetelményeknek torténd megfelelésérdl,

c) Figyelemmel kiséri az elGiranyzatok teljesitését, vezeti a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat, jelzi az osztalyvezetdnek a varhato tallépést és az indokolatlan elmaradast.

d) Kezeli a bankszamlakat a hatdlyos utasitasokban meghatarozott kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartasaval,

e) Ellatja az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a nemzetiségi dnkormanyzatok és minden
hozzéarendelt koltségvetési szerv teljes korti fokonyvi konyvelését, a befektetett eszkozokrol
befektetési formanként kiilon analitikus nyilvantartast vezet. Feladata a vagyonallapot az
éves zarszamadashoz csatolt vagyonleltarban bemutatni,

f) Elvégzi a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a készpénzes
kifizetésekrol a pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint,

g) Gondoskodik a bevételek beszedésérél, a szamlak kiallitasar6l, a bejové szamlak
kiegyenlitésérdl,

h) Gondoskodik a feladat- ¢s hataskorét érinté tamogatasok, a kozponti koltségvetés terhére
kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok tdimogatasanak leigénylésérol, az
elnyert palyazatok elszamolasarol,

1) Az elnyert Eurdpai Unids forrasokbol szarmazé pénzeszkozok felhasznalasanal az egyes
programok sajatossdgainak megfeleléen bonyolitja a tadmogatdsok fogadasat ¢és a
kifizetéseket, megteremti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, a projekt-elérehaladasi
jelentésekhez és a zarojelentésekhez adatot szolgéltat.

3.6.1.5.Addigazgatas feladatok

a) Kozremiikodik a helyi adok bevezetésének elokészitésében, mértékének meghatarozasaban,
mentességi és kedvezményi szabalyok kidolgozaséaban,

b) Ellenérzi a helyi adok feldolgozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok hataridében
torténd elvégzését, a hatarozatok meghozatalat,

c) Ellendrzi az ellenérzési litemterv betartasat, az ellendrzésekrdl késziilt jegyzokonyvek 3
munkanapon beliil torténé elkészitését,

d) Ellendrzi az évkozi és éves adozarasi munkalatokat, a tervezett adobevételek iddaranyos
teljesitését,

e) Folyamatosan ellendrzi az adohatralék behajtasara tett intézkedéseket, a befolyt
adobevételeket,

f) Ellendrzi az ingatlanok értékelésével 6sszefliggd helyszini eljarasok lefolytatasat,

g) Ellen6rzi az adok modjara torténd beszedést,

h) Az ipariizési, telekadd, épitményado, maganszemélyek kommunalis addja, idegenforgalmi
ado, gépjarmii ado, talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok - bevallasok, adasvételi
szerzOdés feldolgozasa, allamigazgatasi hatarozat meghozatala — ellatasa, az adénemekkel
kapcsolatos szamitastechnikai rendszer hasznalataval torténd konyvelés és adatfeldolgozas,

i) A helyi ado6 fizetési kotelezettek részére a fizetési meghagyas idében torténd kibocsatasa,



J) Felelds a helyi adobefizetések teljesitésének figyelemmel kiséréséért, tovabba a mutatkozo
hatralékok felszdmolasara a sziikséges intézkedések megtételéért,

k) A jovahagyott éves ellenérzési tervben foglaltak szerint a helyi adot fizeték korében
helyszini ellendrzések elvégzése, az ellendrzési tapasztalatok alapjan az irasbeli 6sszefoglalo
jelentés elkészitése,

I) Az idegen helyr6l kimutatott tartozdsok nyilvantartasanak vezetése, gondoskodas azok
beszedésérdl és utalasarol a kimutatott szerv felé.

3.6.1.6.Egyéb feladatok

a) Ellatja az egységes iktatasi rendszer hasznalataval szamitogépes rendszerben, folyamatosan,
évente kezd6dd fészamokra, alszamokra, illetve gyiijtészamra az iigyiratok kezelését, az
iratok atadasa-atvételét az ligyintézOk vonatkozasaban, az irattarozas, hataridozés, selejtezés
feladatait,

b) Kialakitja az onkormanyzati és intézményi szamviteli rendet és gondoskodik az abban
foglaltak szakszeri végrehajtasarol. Elokésziti és folyamatosan karbantartja a
gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat,

c) Ellatja a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
intézkedik a valtozasok bejegyeztetésérsl a MAK-nal,

d) Beruhazasok, targyi eszk6zok pénziigyi bizonylatainak kiallitasa, {izembe helyezési
okmanyok kiallitasa, aktivalasok elvégzése,

e) NAV, KSH fel¢ bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitése,

f) Az izemeltetésre, kezelésre adott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
leltarozasaval kapcsolatosan elvégzi az lizemeltet6tdl kapott leltarkimutatdsok egyeztetését
a sajat f0konyvi konyvelési adatokkal €s az analitikus nyilvantartasokkal. Abban az évben
amikor nem kotelezd a leltarozas, a mérlegtételek alatdmasztasaul szolgalo leltarkimutatast
az analitikus nyilvantartas alapjan késziti el,

g) Vezeti az 6nkormanyzat altal tartdsan adott kdlecsondk analitikus nyilvantartasat,

h) A részletre torténé vasarlasoknal a koleson — torlesztésekbdl havonta befolyd torlesztd
részletek feldolgozésa, befizetések ellendrzése,

i) A bérleti szerzodések, bérleti dijak analitikus nyilvantartasanak vezetése, a befizetések
ellendrzése,

J) A kamatmentes kolcson — torlesztések szamitogépes rogzitése, hatralékos listak
(negyedévenkénti) készitése, a behajtas érdekében intézkedések megtétele,

K) Az engedélyezett munkaltatdoi tamogatassal Osszefiiggd pénziigy-technikai feladatok
ellatasa, analitikus konyvelése,
I) Nyilvantartja és aktualizalja az iizletrészeket, értékpapirokat,

m) Az elmaradt bérleti dijak és egyéb dijak behajtasa érdekében sziikséges intézkedések
(fizetési meghagyas) elokészitése.



3.6.2. Varosiizemeltetési és Kozteriilet-feliigyeleti Osztaly
3.6.2.1.Az osztaly fobb feladatkorei

a) miiszaki feladatok,

b) kornyezetvédelmi feladatok,

¢) varosiizemeltetési feladatok,

d) vagyongazdalkodasi feladatok,

e) ipar - kereskedelmi igazgatasi feladatok,

f) kozteriilet-feliigyeleti feladatok,

g) kézmunka feladatok,

h) egyéb feladatok.

3.6.2.2. Miiszaki feladatkor

a) Epitési szakfeladat tervezése, dontésre elokészitése, végrehajtassal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

b) Satoraljaujhely Varos Telepiilésrendezési terveinek (telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi
terv, épitési szabalyzat) folyamatos karbantartdsa, indokolt esetben, illetve sziikség szerint
annak feliilvizsgalata, moddositasok kezdeményezése, engedélyezési eljardsokban valo
érvényesitése, végrehajtasban valo egyéb kozremiikodés,

c) Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Satoraljaujhely Varos
telepiilésképének védelmérdl szold 21/2019. (X.31.) dnkormanyzati rendeletében foglalt
eljaras elokészitése, végrehajtasa,

d) Telepiilés Arculati Kézikonyvben foglaltak betartasa, ellenérzése,
e) Foépitésszel valod kapcsolattartas, egyeztetés,

f) Vis maior esetén felmérés készitése, értékbecslés, kar meghatarozas. vis maior palyazatok
eldkeszitése, helyszinelése,

g) Kutak engedélyezése,

h) A 3,5 tonna megengedett Ossztomeget meghaladd jarmiivek (tehergépkocsi, vontato,
potkocsi, autobusz) forgalomba helyezéséhez és nyilvantartdsba-vételéhez sziikséges, a
jarmil tarolasi helyéiil szolgdld ingatlan szerinti telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének
igazolas kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

i) Valamennyi Onkormanyzati ingatlant, épitményt épiiletet érinté feltjitasok beruhazasok
esetén muszaki ellendrzés,

J) Eloékésziti az ingatlanvagyonhoz kozvetleniil kapcsolodo kozfoglalkoztatas tartalmat,
megtervezi az egyes felljitasi, karbantartasi tevékenységeket,

k) Szakhatosagi allasfoglalasok készitése,

I) Szabalyozasi Terv kivonatok készitése.



3.6.2.3. Kornyezetvédelmi feladatkor

a) Kornyezetvédelmi program elkészitésében és az abban megfogalmazott onkormanyzati
feladatok végrehajtasaban valo kozremukodés,

b) Kornyezetvédelmi szakfeladat tervezése, dontésre vald elokészitése, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

¢) Onkormanyzati, jegyz6i hataskdrbe tartozo kornyezetvédelmi iigyek hatosagi feladatainak
ellatasa,

d) Vizrendezés, belvizmentesitéssel kapcsolatos tigyek intézése,
e) Eldvizfolyasok fenntartasanak ellendrzése, iranyitasa,

f) Illegalis szennyviz-kibocsatasok  feltarasa, intézkedés a szabalytalan allapot
megsziintetésére.

3.6.2.4.Varosiizemeltetési feladatkor
a) Kozvilagitas iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) Folyamatosan ellendrzi a vonalas létesitmények (villamos tavvezetékek, tavhévezetékek,
kotélpalyas vasutak, csatorndk, arvizi toltések) muszaki allapotat, és javaslatot készit a
felyjitasi, karbantartéasi és beruhazasi-fejlesztési munkékra,

c) Koziizemi szolgaltatokkal vald kapcsolattartasban SPIE Hungaria Kft. kdzvilagitasi halozat
problémainak kezelése, kozterlilet bontasi munkak, Vizmiivek (viz és csatorna) burkolat
stillyedések kezelése, utépitésekhez kapcsolodd hibak kivizsgalasa, fedlap siillyedések
kezelése,

d) Hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatoval (BMH Nonprofit Kft., NHKV Zrt.) folytatott
kapcsolattartas, 70 éven felillieck kedvezményéhez negyedévenként adatszolgaltatas
biztositasa,

e) Gazdasagi tarsasagok szemétszallitasi dij aloli kivonasara beérkezett kérelmek elbiralésa,
valaszlevél vagy igazolas elkészitése,

f) Maganszemélyek szemétszallitasi dijkategoriaval kapcsolatos panaszok kivizsgalasa,
tajekoztatasa (ide bejelentett hozzatartozo esetén),

g) Lakossagi panaszok, bejelentések soron kiviili, hatékony kezelése, a kommunalis
feladatokkal kapcsolatos problémak hatékony megoldésa, a megoldas szervezése,

h) Egyiittmiikodés a kozmii iizemeltetékkel (SPIE Hungaria Kft., TIGAZ DSO, Zempléni
Vizmi Kft., MAGYAR TELEKOM NYRT., EGIE Magyarorszag Kft.; Energetikai
Uzemelteté Korlatolt Feleldsségili Tarsasag, PR-Telecom Zrt.),

i) Egylittm{ikodés a kozlekedést érintd iigyekben a Nemzeti Kozlekedési Hatosaggal, a
Renddrséggel, a Kozatkezeld Kozhaszni Tarsasdggal, a Tomegkozlekedési eszkdzok
menetrendjének egyeztetése (VOLAN, MAV), soran onkormanyzati érdekérvényesitése,

j) Varosi és intézményi ragcsaloirtasi, tovabba 1égi bioldgiai, foldi kémiai és biologiai
szinyog-gyéritési munkak megrendelése, az elvégzett munkak ellendrzése,

k) A varos forgalmi rendjének tervezésében val6 kdzremiikddés, onkormanyzati dontésre vald

elokészitése, a varos kozlekedési forgalménak folyamatos figyelemmel kisérése, esetleges
valtoztatasi igények jelzése,



I) Utak, hidak, jardak, nyilvantartasanak folyamatos vezetése a hidvizsgalatok rendelet szerinti
elvégeztetése, az utak allapotanak ellendrzése,

m) Utburkolati jelek, kozati jelz6tablak ellendrzése, fenntartasa, a rendérkapitanysaggal, a
kozlekedési hatosaggal és az egyéb érdekelt szervek bevonasaval, évente legalabb egy
alkalommal forgalomtechnikai bejarast tartasa,

n) Utkarbantartasok, utfeljitasok megrendelése, bontasanak engedélyezése, helyreallitasanak
ellendrzése a felujitasok, iranyitasa, miiszaki ellendrzése utellendri szolgalat miikodtetése,

0) Ut-hid szakfeladat tervezése, dontésre elékészitése, végrehajtasban vald kozremiikodés,

p) Utcanév tablak és hazszam tablak kihelyezése,

) Uj utca létesitésével, elnevezésével kapcsolatos feladatok,

r) Onkormaényzati intézmények energia-felhasznalasi jelentéseinek dsszegyiijtése, tovabbitasa,
s) Vizrendezés, belvizmentesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

t) Eldvizfolyasok fenntartasanak ellenérzése, az elvégzend feladatok iranyitasa,

u) Illegalis szennyviz kibocsatasok feltarasanak koordinalasa, intézkedés a szabalytalan allapot
megsziintetésére,

V) Belteriileten gyommentesitésre vald kotelezés, rendezetlen ingatlanokkal kapcsolatos
eljarasok ellatasa.

3.6.2.5.Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatkor
a) Az donkormanyzat ingatlan vagyonardl vagyonkataszteri naprakész nyilvantartast vezet,

b) El6késziti és végrehajtja az onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok hasznositasara
vonatkoz6 képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket,

c) Ellatja a helyiségbérlettel (szocialis alapi bérlakasok kivételével) kapcsolatos bérbeadoi
feladatokat,

d) Elkésziti az onkorméanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos szerzddések (szocialis alapt
bérlakasok kivételével), megallapodasok tervezetét, kiadja a tulajdonosi, kezel6i hozzajarulasokat,

e) Az Onkormanyzat ingatlan vagyonaval Osszefliggd peres eljarasokban ellatja az
onkorményzat jogi képviseletét,

f) A helyszinen atveszi a lakasokat, gondoskodik a koziizemi szolgaltatok atiratasarol az
onkormanyzat nevére, hibak és kozponti berendezési targyakban 1évé hidnyossagok
potlasardl, tjabb meghirdetés eldtt,

g) A palyaztatas ideje alatt a palyazoknak a lakasok megmutatasa,

h) Az iires lakasok meghirdetése, liciteljaras, nyertes palyazo esetén bérleti szerzodés készitése,
bérlok értesitése,

i) Ellatja a vagyonkezeléshez kapcsolodd biztositasi szerzodések kezelésének feladatat,
kozremiikddik a karesemények bejelentésében,

J) Kapcsolatot tart az vagyonkezelésbe adott dnkormanyzati vagyonkezel6 szervezetekkel,

k) Onkorményzat részére felajanlott ingatlanok esetén iigyféllel kapcsolattartds, helyszini
szemle, elbterjesztés készitése a megvételre felajanlott ingatlanokrol, a testiileti dontést
kovetden az ligyfél értesitése, adasvételi szerzodés készitésére ligyvédnek atadasa, birtokba
adas-vétel, kozlizemek atirasa,



I) Kézremikodik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokat érinté foldjogi és
telekrendezéssel Osszefiiggd ligyek intézésében,

m) El6késziti az onkormanyzati hatdsagi eljarasokhoz sziikséges tulajdonosi nyilatkozatokat,

n) Gondoskodik az Onkormanyzati vagyon fékonyvi konyveléséhez a sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol,

0) Ellatja az dnkormanyzati bérlakasok és helyiségek elidegenitésével kapcsolatos tulajdonosi
feladatokat,

p) Az dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek esetén
a sziikséges karbantartasi és javitasi munkalatokat felmérése, kivitelezési ajanlatok
beszerzése, egyeztetése ¢&s kotelezettségvallalas esetén a végrehajtasarol torténd
gondoskodas, valamint az elvégzett munkak ellendrzése,

q) A bérlemények rendszeres ellendrzése, rendellenesség fennallasa esetén azonnali intézkedés
kezdeményezése, illetve javaslattétel,

r) Az donkormanyzat tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében meghatalmazassal részt vesz a
tulajdonos 6nkormanyzat képviseletében a kdzgytiléseken,

s) Ellatja a vagyonkezeléshez kapcsolodd biztositasi szerzédések kezelésének feladatat,
kozremiikddik a karesemények bejelentésében,

t) Kapcsolatot tart az vagyonkezelésbe adott 6nkormanyzati vagyonkezeld szervezetekkel,

u) Magantulajdonban allo6 lakasok Onkormanyzati bérbeaddsa az Onkormanyzat részére
felajanlott ingatlanok esetén felmérés, értékbecslés, eldterjesztés elokészitése,
kapcsolattartas,

V) A feladatkorbe tartoz6 6nkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa,

w) Koztertilet-foglalas, behajtasi kérelmek engedélyezése.

3.6.2.6.Ipar - Kereskedelmi igazgatas feladatkor
a) Bejelentés- és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele,
b) Bejelentés- és engedélykoteles ipari tevékenységek nyilvantartasba vétele,

c) Uzlet nyitvatartdsi rendrél szold bejelentés nyilvantartdsba vétele és engedélyezése,
bejelentés zenés tancos rendezvény engedély kiaddsa, rendezvénytartas megsziintetése,

d) Kereskedelmi egységek miikodésének ellendrzése,
e) Vasarlok konyvének hitelesitése, bejegyzések kivizsgalasa,

f) Kereskedelmi szallashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése. NTAK rendszernek
megkiildott éves ellendrzési terv szerinti szallashely miikodés kivizsgélasa,

g) Kereskedelmi egységek, iizletek muikodésével kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, a
jogszabaly szerint eldirt intézkedések megtétele,

h) A KSH felé eldirt jelentések elkészitése,
1) Vasar/piac 1étesitésének engedélyezése, telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa,

J) Zenés tancos rendezvény engedélyeztetési eljarasanak lefolytatasa.



3.6.2.7.Kozteriilet-feliigyeleti feladatok

a) Ellen6rzi a kozteriiletek jogszerii hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét,

b) Ellenérzi, és sziikség esetén szankcionalja a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo
jogszabaly betartasat,

¢) Kozremuikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

d) Kozremtikodik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kdzbiztonsag és
a kozrend védelmében,

e) Kozremiikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,
f) Kozremikodik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

g) Ellen6rzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszerii hasznalatat és
birtoklasat,

h) Eljar Sétoraljatjhely Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének a kdzdsségi egyiittélés
alapvetd szabdlyairol sz616 8/2019. (V.31.) dnkormanyzati rendeletében foglalt szabalyok
megsértése esetén,

i) Elvégzi a kozteriilet-megfigyeld kamerarendszer 24 o6ras folyamatos megfigyelését a
polgardérség bevonasaval,

J) Elvégzi a kamerarendszer altal készitett felvételek kezelését, a felvételek jogszabalyban
meghatarozott ideig valo rogzitését, tarolasat, ezt kovetden torlését,

K) Jogsértés észlelése esetén sajat hataskorben sziikséges intézkedést kezdeményez,

I) Szabalysértés, bilincselekmény észlelése esetén azonnal értesiti az intézkedésre jogosult
szervet, hatdsagot,

m)Gondoskodik a rendszeresitett okmanyok, nyilvantartisok pontos vezetésérdl, az
adatvédelmi szabalyok betartasarol,

n) Soron kiviil biztositja a rendérség szamara a képfelvételekhez valo hozzaférést,

0) Gondoskodik a technikai eszkozok, felszerelések rendeltetésszerii hasznalatarol,
allagmegovasarol.

3.6.2.8.Epitésiigyi Kézmunka
a) Kozfoglalkoztatasi palyazat el6készitése, elszamolasa (KTK rendszer),

b) Tervezi és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazat kiirasinak megfeleld igénybejelentés
személyi és dologi részeit,

¢) Koordinalja, ellendrzi a kozmunka program végrehajtasat, anyagbeszerzéseket.

3.6.2.9. Egyéb feladatkor

a) Ellatja az egységes iktatasi rendszer hasznalataval szamitogépes rendszerben, folyamatosan,
évente kezdddd fészamokra, alszdmokra, illetve gylijtdszamra az iigyiratok kezelését, az
iratok atadasa-atvételét az ligyintézOk vonatkozéasaban, az irattarozas, hatarid6zés, selejtezés
feladatait,

b) A feladatkorbe tartozo 6nkormanyzati hatarozatok végrehajtasa,



C) Az osztaly adminisztracios és tigyviteli feladatainak ellatasa,
d) Kozponti cimregiszter rendszer (KCR) vezetése, lakcim igazolasok kiallitasa.
e) TAKARNET rendszer kezelése, nyilvantartas vezetése,

f) Telepiilési Ertéktar Bizottsag titkari feladatok végzése: bizottsag iiléseinek Osszehivasa,
meghivok és anyag kikiildése, iilésen emlékeztetd vezetése, dontéseknek megfelelden a
Helyi Ertéktar értékeinek felvezetése, nyilvantartasa, Megyei Ertéktar Bizottsag felé
javaslatok tovabb kiildése, adatszolgéltatas, palyazati lehetdségek figyelése, és helyi értékek
felvételére javaslatok készitése,

g) A feladatkorére vonatkozd KSH jelentések elkészitése és megkiildése,
h) Kozteriilet foglalasi engedélyek elbiralasa, ellendrzése,

i) Ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

j) TAKARNET rendszer kezelése, nyilvantartas vezetése,

k) A 3,5 tonna megengedett 0ssztomeget meghalado jarmiivek forgalomba helyezéséhez és
nyilvantartasba-vételéhez sziikséges, a jarmi taroldsi helyélil szolgald ingatlan szerinti
teleptiilési onkormanyzat jegyzdjének igazolas kiadasaval kapcsolatos feladatok,

I) Szervezi az hivatali épiilet és az 6nkormanyzati egyéb épiiletek, 1étesitmények napi egyszerti
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

3.6.3. Szervezési, Szocialis és Hatosagi Osztaly
3.6.3.1.Az osztaly fobb feladatkorei
a) anyakonyvi feladatok,
b) hagyatéki feladatok,
c) koznevelési és kozoktatasi €s civil kapcsolati feladatok,
d) szervezési és koordinacids feladatok,
e) szocialis feladatok,
f) mezOgazdasagi hatosagi feladatkor,
g) varroda k6zmunka program feladatok,
h) tizemeltetési feladatok,

i) egyéb hatosagi feladatok.

3.6.3.2. Anyakonyvi feladatok

a) anyakonyvi események anyakonyvezése — sziiletés, hazassag, halalozas; orokbefogadas -,
rogzitése az EAK adatbazisban,

b) csaladi jogallas rendezése,

C) hazassagkotést megel6zo eljarasrol jegyzokonyv felvétele,

d) hazassagkotési eljaras lebonyolitasa, esetenként kiils6 helyszinen,

e) hazassagban €16k, valas utani névvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,
f) adatszolgaltatas levéltar felé az utdlagos anyakonyvi bejegyzésekrol,

g) anyakonyvi irattar kezelése,



h) BM névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok,
i) allampolgarsagi tigyekhez kapcsolodo eskiitétel szervezése,
J) ingo6- és ingatlan vagyonleltar felvétele,

k) hazai anyakonyvezéshez kapcsolodo részfeladatok.

3.6.3.3. Hagyatéki feladatok

a) a halott vizsgalati bizonyitvanyon feltiintetett személy részére nyilatkozat kikiildése
hivatalbol,

b) kapcsolattartas a hozzatartozokkal és az egyéb érintettekkel, valamint a tarsszervekkel,

) hagyatéki leltar elkészitése és illetékes kozjegyz6 részére torténd megkiildése, és az azt
megeldzo eljaras lefolytatésa,

d) pothagyatéki eljaras kapcsan ligyintézés,
e) ado-és értékbizonyitvany kiallitasa,

f) adatszolgaltatas, megkeresés teljesitése a hagyatéki tigyekkel kapcsolatban.

3.6.3.4. Koznevelési és kozoktatasi és civil kapcsolati feladatok

a) Kapcsolatot tart a kdznevelési és kdzoktatasi intézményekkel, elokésziti a testiileti szervek,
az egyes hataskori cimzettek feladatkorébe tartozd dontéseket, kdzremiikodik azok
végrehajtasaban,

b) Szervezi a kozosségi felsdoktatasi képzési kozpont tevékenységét biztositja mikodésének
feltételeit,

c) Adatszolgaltatast teljesit a kdzoktatas és koznevelés vonatkozasaban,

d) Kapcsolatot tart a varosban miikodo civil onszervez6do kozosségekkel, elokésziti az egyes
tamogatasi rendszerek miikodtetéséhez sziikséges feltételeket, dontéseket, tdmogatasi
szerzodéseket, ellenorzi azok felhasznalasat,

e) Ellatja az onkormanyzat altal alapitott kitiintetések atadasanak el6készité munkait,

f) Kozremiikodik a civil szektort, illetve az Onszervez6dd kozosségeket érintd palyazatok
eldkészitésében, végrehajtasaban,

g) Fenntartja a sajto és kommunikacios kapcsolatokat, csatornakat.

3.6.3.5. Szervezési és koordinacios feladatok

a) A képvisel6-testiilettel kapcsolatos adminisztracios feladatok (testiileti tilések el6készitése,
meghivok, eldterjesztések elkészitése, az iilések jegyzOkonyvének elkészitése, rendeletek
kihirdetése, kozzététele, egységes szerkezetbe foglalasa, hatarozatok nyilvantartésa,

b) A bizottsagokhoz kotddd feladatok (meghivok, eléterjesztések készitése, jegyzokonyvek
felterjesztése),

C) A bizottsagi €és a testiileti anyagoknak a honlapra torténd feltoltése, sziikség esetén az
anyagok érintettek részére papiralapon torténd eljuttatasa,

d) A képvisel6-testillet rendelet tervezeteinek elkészitése, a rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarban és az 6nkorményzat honlapjan torténd kihirdetése és publikalasa, valamint
egységes szerkezetbe foglalt rendeleteknek az dnkorményzat honlapjan torténd kozzététele,



e) A hatésagi szervek megkereséses alapjan kifliggesztési, hirdetményezési eljarasok
lebonyolitasa,

f) Az osztaly ligykezelési feladatainak az elvégzése,

g) Ellatja az egységes iktatasi rendszer hasznalataval szamitogépes rendszerben, folyamatosan,
évente kezd0dd fészamokra, alszamokra, illetve gyiijtészamra az iigyiratok kezelését, az
osztalyra érkez0 iratok atvételét, ligyintézOk vonatkozasaban, az irattarozas, hatarid6zés,
selejtezés feladatait,

h) Biztositja az 6nkormanyzat kotelez6 egészségiigyi alapellatasahoz kapcsolodo feladatokat
(miikodési engedély kiaddsa, modositasa iranti kérelmek, adatszolgaltatas €s kapcsolattartas
a Nemzeti Egészségiigyi Alapkezeld részére, kapcsolattartdssal az Onkormanyzat altal
megbizott egészségligyi, illetve egészségligyben dolgozé személyekkel),

i) Elvégzi az dnkormanyzat és az intézményeinek alapitod okiratainak modositasat, egységes
szerkezetbe foglalasat, és kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Igazgatdsagaval.

3.6.3.6. Szocialis feladatok
a) Az donkormanyzati hataskorbe tartozo szocialis feladatok el6készitése,

b) Az osztaly feladatkorébe tartozo dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa, ezzel
kapcsolatos javaslatok jegyz6 elé terjesztése,

C) A jegyz6 hataskorébe tartozd gyamhatosagi ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat
ellatasa,

d) A Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis ellatasok, ezen beliil a
rendkiviili telepiilési tamogatas, telepiilési tamogatas lakasfenntartas, telepiilési tovabba a
tamogatas dijhatralék kiegyenlitése, telepiilési tamogatds gyogyszersegély igénybevétele,
iranti kérelmek dontésre vald eldkészitése, jogosulatlanul €s rosszhiszemiien igénybe vett
ellatas visszatéritésére valo kotelezés, megtérités €s kamat dsszegének méltanyossagbol valo
elengedés, csokkentés, részletekben torténd visszafizetés eldkészitése,

e) A Képviselo-testiilet hataskorébe tartozd Bursa Hungarica felsGoktatasi onkormanyzati
Osztondijpalydzatok elbiralasanak, feliilvizsgalatanak, megvonasanak elOkészitése,
elektronikus rendszer kezelése,

f) A szocialis nyilvantartasi rendszer hasznalata, frissitése, aktualizalasa,
g) A szocialis és a gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

h) Hirdetményezi az dnkormanyzat tulajdondban 1évd ingatlanok szocidlis jogcimen torténd
bérbevételét, illetve az ez alapjan benyujtott palyazatok elbiralasat el6késziti bizottsagi
eldterjesztések elkészitése formajaban,

i) Fiatalok lakashoz jutdsanak tamogatasa (ligyfelek tdjékoztatasa, beérkezett palyazatok
érvényességi vizsgalata, eldterjesztés készitése),

J) A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag iranti kérelmek dontésre valo
elokészitése; a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, nyilvantartasa,

k) A sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos torvényi feladatok ellatasa,
I) Gondnokoltak, intézeti nevelésben 1évok vagyoni tigyeiben torténd leltar felvétele,

m) A torvényben vagy kormanyrendeletben jegyz6i hataskorbe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladatok ellatasa,

n) A szocialis feladatkorbe tartozo képvisel6-testiileti eldterjesztések elokészitése,



0) Igazolas kiadasa a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételhez, a Nemzeti
Eszkozkezelo Zrt. altal megvételre ajanlott lakdingatlan megvasarlasdhoz,

p) Kifizetési jogcimenként a kifizetésre keriil¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez
kapcsolodo természetbeni tdmogatas igénylésének elkészitése, kiildése elektronikusan ¢€s
papiralapon a MAK teriileti igazgatosaga felé,

q) Koztemetéssel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

3.6.3.7.Mezogazdasagi feladatkor
a) Fakivagasok, gyiimolcstelepitések engedélyezése,

b) Méhtartassal kapcsolatos feladatok eclvégzése, nyilvantartas vezetése, a bejelentett
novényvédelmi munkakrol a méhészek tajékoztatasa,

¢) Vadkarbecslések megszervezése, szakértd kirendelése,

d) Foldiigyi eljarasban megkeresésére a okiratok hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos
feladatok ellatésa.

3.6.3.8.Varroda kozmunka

a) Tervezi és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazat kiirasanak megfeleld igénybejelentés
személyi €s dologi részeit,

b) Koordinalja ellen6rzi a kozmunka program végrehajtasat,

c) Kapcsolatot tart a konzorciumi partnerekkel.

3.6.3.9.Uzemeltetési feladatok

a) Szervezi a hivatali épiilet és az 6nkormanyzati egyéb épiiletek, Iétesitmények takaritasaval
kapcsolatos feladatokat, és az ehhez kapcsolddo, sziiksége beszerzések lebonyolitasat.

3.6.3.10.Egyéb hatdsagi feladatok

a) Ellatja az egységes iktatasi rendszer hasznalataval szamitogépes rendszerben, folyamatosan,
évente kezd6dd fészamokra, alszamokra, illetve gylijtészamra az iigyiratok kezelését, az
iratok atadasa-atvételét az ligyintézOk vonatkozasaban, az irattdrozas, hataridozés, selejtezés
feladatait,

b) Birtokvédelmi feladatok az 1 éven beliil tortént birtokhaboritasi tigyekben dontéshozatal, a
meghozott birtokvédelmi hatdrozat kapcsan sziikséges végrehajtasi cselekmények
elvégzése,

c) Behajtasi kérelmek engedélyezése,

d) Talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok,

e) Eb Osszeiras és eb nyilvantartas vezetése,

f) Kozremiikodés Ebek veszettség elleni beoltasanak, potoltasanak megszervezésében.
g) Kobor ebek befogasanak elrendelése,

h) Az allat tartasaval vagy az allat bantalmazasaval kapcsolatos bejelentés kivizsgalasa.



3.6.4. Az iigyintézok, valamint mas foglalkoztatottak

a) A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas, az
tigyfelek Onkormanyzati és allamigazgatasi iligyeinek torvényes, gyors iligyintézése,
szakszerl tajékoztatas adasa,

b) Az iligyintéz6 feladata az allamigazgatasi és az Onkormanyzati hatdésagi iigyek érdemi
dontésre valo eldkészitése, a kulturalt, tigyfélcentrikus ligyintézés megvalodsitasa, felelos a
sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért, a munkakori leirdsban
részére megallapitott, illetve a felettese altal kiadott - feladatokat a kapott utasitdsok és
hataridok figyelembevételével teljesiti,

c) Kovetelmény az alkalmazandd jogszabalyok (belsé szabalyzatok, polgarmesteri, jegyzoi
utasitasok, intézkedések) ismerete, a jogalkalmazas sordn szerzett tapasztalatok alapjan
jelzés, kezdeményezés, javaslattétel,

d) Az iigykezel6i feladatokat ellatd dolgozok gondoskodnak az tigyviteli feladatok ellatasarol,
az iratok atvételérdl, a kiadmanytervezeteknek az iigyintéz0 utmutatdsa szerinti leirasarol,
sokszorositasardl, tovabbitasarol, nyilvantartasarol, vezetésérol.

4. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

4.1. Munkarend, iigyfélfogadas

a.) Munkarend:

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

b) A 30 perc munkakdzi sziinetet 12.00 6ratol 12. ora 30 percig kell biztositani,

¢) Rendkiviili munkaid6: rendkiviili munkaidd teljesitésére csak a jegyzo elzetesen irasban
kiadott engedélye alapjan keriilhet sor,

d) Betegség miatti tavollétet: a dolgozo koteles annak elsé napjan a kozvetlen felettesének
bejelenteni.

4.2. Ugyfélfogadasi rend
a) A jegyz0 esetenként az itt foglaltaktol eltéré munkarendet is megallapithat,

b) A jegyz6 az lgyfélfogadasi rendet eseti jelleggel az idGszakosan jelentkezé nagyobb
ugyfélforgalmi igények kielégitésére, akar a teljes hivatali szervezetre, akar annak egyes
szakteriileteire vonatkozoan meghosszabbitott idétartamban is megallapithatja.



4.3. Hivatalon beliili kozlekedés, parkolas

a) A hivatalon beliil a jogosulatlan és ellendrizetlen személyforgalom elkeriilése érdekében az
egyes ¢épiiletrészek kozotti ajtok elektromos zarral felszereltek. A hivatal az elektromos
ajtozarak nyitasdhoz elektronikus kartyarendszert alkalmaz. Az elektronikus kartyakat a
jogosultak részére a polgarmesteri és jegyz0i titkarsag biztositja, tovabba a jogosultakrol és
a kiadott kartyakrol nyilvantartast vezet. A hivatal udvaran térténd parkolasra kiilon utasitas
érvényes,

b) A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozok kotelesek az osztalyonként felfektetett
jelenléti ivbe bejegyezni. A jelenléti iveket az osztalyvezetdk, a Jegyzd ald kozvetleniil
tartozo dolgozok esetében a polgarmesteri €s jegyz0i titkdrnd a targyho utolsé munkanapjaig
leadja a Szervezési és Szocialis Osztalynak. A jelenléti iv vezetéséért, a tavozasi naploba
beirtak valodisagaért az érintett ligyintézo €s a portas felel,

C) Az épiilet elhagyasa: A munkaid¢ alatti eltavozasokrol tavozasi naplot kell a portan vezetni.
Osztalyon beliil a munkaido alatti eltdvozast az osztalyvezetd, az osztalyvezetOk esetében a
Jegyz0 engedélyezi.

4.4. Iratkezelés, irattarozas

a) A Hivatalban egységes iktatasi rendszer miikodik, ennek megfeleléen az iktatas
szamitogépes rendszerben, folyamatosan, évente kezd6dé fészamokra, alszamokra, illetve
gyljtészamra torténik,

b) Az iratok kezelését, tarolasat, selejtezését, irattarozasat, az iratkiadas valamint betekintés
rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

4.5. Bélyegzok hasznalatanak rendje

a) A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegzé nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhatd bélyegzOk beszerzését a jegyz0 engedélyezi. A hasznalatba adott
bélyegzOk nyilvantartdsa a polgarmesteri €s jegyzoi titkarsagon talalhatd. A bélyegzdket
sorszamozva kell elkészittetni. A nyilvantartd a bélyegzdk meglétét évente legalabb kétszer
ellenérizni koteles,

b) A bélyegzo kezeldje (hasznaldja) anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldosséggel tartozik azok
jogszerl hasznalatért,

c) Bélyegzo elvesztését jegyzOnek irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés koriilményeit
¢és a dolgozo felelGsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a
megsemmisitési eljarast lefolytatni,

d) A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé valt bélyegzéket a nyilvantartast
vezetOnek vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve Orzésérdl,
errdl jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként Orzi.

4.6. A Hivatal munkajanak irdnyitasa, koordinalasa, ellendrzése

a) A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerint munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
Jegyz6 hivja Gssze és vezeti le,

b) A Jegyz6 az osztalyvezetok, az osztalyvezetdk az osztaly munkatdrsainak részvételével
sziilkség szerint munkamegbeszélést tart, melynek célja a feladatok megbeszélése, a
végrehajtas koordindlésa.



4.7. A helyettesités rendje
a) A jegyzOt tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti,

b) A hivatali osztalyvezetdinek helyettesitési rendjét a jegyzo jegyzoi utasitasban hatarozza
meg.

4.8.A munkakori leirasok
a) A munkakori leirasok formai tartalmi kvetelményeit a jegyz6 hatarozza meg,

b) A koztisztvisel6 munkakori leirasa tartalmazza, a foglalkoztatottak jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6loan, tovabba, hogy - munkakori kotelezettségként - melyik munkakorben, személy
szerint kit koteles helyettesiteni tavollét esetén,

C) Az osztalyvezet6 koteles gondoskodni arrol és felels azért, hogy valamennyi ligykorben,
feladatkorben az allandé érdemi ligyintézés €s az iigyvitel biztositott legyen,

d) A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell,

e) A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az érintett osztalyvezetd, annak
ellendrzéséért az aljegyzo felelds.

4.9. A Polgarmesteri Hivatal Szabalyzatai

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

b) A jegyz6 gondoskodik a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei naprakész
allapotarol,

C) A jegyz6 gondoskodik a szabalyzatoknak az osztalyvezetdkkel vald megismertetésérol, akik
tovabbitjak azokat a dolgozoik felé.

4.10. A hivatali titok megorzésének, eszkozok hazon kiviili hasznalatanak rendje

a) A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni és ezen
kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl
kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsdgara, a Polgarmesteri Hivatalra vagy az
tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

b) A Hivatal tulajdonat képez6 berendezések, eszkdzok — hazon kiviili hasznalatara — kizarolag
a jegyz0 irasbeli engedélyével kertilhet sor.

4.11. A munkakorok atadas-atvételének rendje

a) Osztalyvezetéi munkakor atadas esetén a jegyzo, ligyintézd esetében az osztaly vezetdje
felel az atadas - atvétel lebonyolitasaért,

b) A munkakor atadasa-atvétele esetén a jegyzokonyvben kell rogziteni: a munkakér, az atado,
az atvevd megnevezése, az idOpont megjeldlése, a folyamatban 1évo tligyek felsoroldsa
ligyiratszdmmal, az utolsé eljarasi cselekmények megjelolésével, at kell adni az ligyintézoi
Munkanaplét, az utolso iktatas megjeldlésével, at kell adni az iigyintézd altal hasznalatos
nyilvantartdsokat, szakkonyveket, kozlonyoket, szobaleltart, illetve a szaméra atadott
eszkozoket, felszereléseket,



c) Ezek a szabalyok munkakor-modosulas esetén értelemszertien alkalmazandok.

4.12. Szakkoényv-, kozlony, folydirat-rendelés, irodaszer-ellatas

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

4.13. A beszamolas rendje

a.) A jegyz6 a Képvisel6-testiilet munkaterve altal meghatarozott idépontban, évente szamol be
a Hivatal munkajardl, a jelent6sebb anyagi kihatast (1.000 e Ft —ot meghaladd) peres tigyekrol
¢s a varos lakossaganak jelentds részét érintd eseményekrol, intézkedésekrol,

b.) A jegyz6 a Képvisel6-testiiletnek, jogszabaly illetve a munkaterv alapjan beszamol a Hivatal
egyes szakagi feladatainak ellatasarol,

C.) Az osztalyvezetd a jegyzé felé évente vagy a jegyzé altal elrendelt esetben irasban
beszdmolnak az osztdly munkateriiletére vonatkozé feladatok végrehajtasardl, az egyes
igyintézési folyamatokrol, feladatokrol, valamint ellendrzési kotelezettségiik teljesitésérol.

5. KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

5.1.Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolodé feladatok

a) A polgarmesteri hivatal a jegyz6 feliigyelete mellett szervezi a lakossag és az Onkorményzat
kapcsolattartasaval 6sszefiiggd teenddket,

b) kapcsolatot tart a varosban és a régidban mikodo vallalkozokkal, civil szervezetekkel,
alapitvanyokkal, valamint az dket tomoritd érdekképviseletekkel, kamarakkal, klubokkal és
egyesiiletekkel, vezeti e szervezetek nyilvantartasdt €s gondoskodik e nyilvantartas
naprakészségérol,

C) intézi a Polgarmesteri Hivatalhoz forduld iigyfelek kozérdekii bejelentéseinek, panaszos
tigyeinek tovabbitasat az érintettek felé,

d) az ugyfelek kifejezett kérésére gondoskodik a tisztségviselok ¢és a panaszosok
meghallgatasanak — el6zetes egyeztetés alapjan — torténd biztositasarol,

e) kapcsolatot tart az egyhazak, felekezetek és vallasi kozosségek helyi, teriileti kozpontjaival.

5.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a) Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak,

b) Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van,

C) A Dbelsé kapcsolattartdas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok,
megbeszélések, jegyz0i utasitasok, korlevelek.



5.3.Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikodés nyilvinossiga

a) A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzo, vagy az altala kijelolt osztalyvezetd,
kivételesen tigyintézo adhat,

b) A hivatali miik6dés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsil,

c) A hivatal altalanos iigymenetére vonatkozo tajékoztatasra az itt, vagy mas szabalyzatban
foglalt szabalyok vonatkoznak,

d) Egyedi iigyekben az adatkezelés és a éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo hatosagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo torvény rendelkezései szerint kell eljarni,

e) A hivatal a kozérdeki(i adatok nyilvanossagat az 6nkormanyzat €s a hivatal tekintetében a
kozzétételi listak alkalmazasaval az onkormdanyzat honlapjan torténo kozléssel biztositja. Az
adatigyénylés és a kozérdek(i adatok kozzétételének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

f) Jogosulatlan tdjékoztatas vagy jogosulatlannak adott tdjékoztatas kozszolgalati fegyelmi
felelosséget von maga utan.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Satoraljatijhelyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Satoraljatjhely Varos
Onkorményzata a 400/2021. (VI1.29.) hatérozataval jovahagyta, és 2021. julius 30-an hatalyba lép,
egyidejilleg hatalyat veszti a Satoraljaujhely Varos Onkormanyzat 38/2020. (VIL9.) hatarozataval
jovahagyott Satoraljaujhelyi Polgdrmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

erdik Sandor
Jegyzo
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1. melléklet

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatdsa tekintetében a hivatalhoz tartozo koltségvetési
szervek

1) Magas-hegyi Turisztikai és Sportkdzpont

2.) Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Muivelddési Kozpont

3.) Satoraljaujhelyi Hétszinvirag Ovoda Szlovék és Német Nemzetiségi Ovoda, Bolcséde
4. Satoraljaujhelyi Varosi Konyvtar

5) Satoraljaujhelyi Varosellatd Szervezet

6.) Satoraljaujhelyi Egyesitett Szocialis Intézmény



2. melléklet

Satoraljatjhelyi Polgarmesteri Hivatal
iranyitasi-vezetési organogramja

[ Polgarmester

|

[ Alpolgarmester } -------------- .

Polgarmesteri hivatal

( Polgarmesteri és

Belsé ellendr,

L jegyz6i titkarné

t=—=—=—=—=—=—=—-q-q4-----

Fejlesztési

Informatikus, Csoport
Munkaulgyi lGgyintézé
Szervezési Szocialis Varosuzemeltetési és Pénziigyi és
és Hatdsagi Osztély Kozterilet- Addhatdsagi Osztaly
fellgyeleti Osztaly
————————— iranyitasi jogkor

vezetési jogkor




3. melléklet
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28.
29.
30.
31.
32.

Gazdalkodasi szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasadnak eljarasrendjének szabalyzata
Reprezentéciods szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv

Munkavédelmi szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Ttizvédelmi szabalyzat

Szamlarend

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Szabalyzat a kdzszolgalati munkavallalok részére

Kozszolgalati szabalyzat

Adminisztrativ védelmi szabalyzat

Esélyegyenldségi terv

Bizonylati rend

Gépjarmithasznalattal kapcsolatos altalanos szabalyzat

Belso kontrollrendszer szabalyzat

Az Eurdpai Unios forrasok igénybevételének és felhasznéalasanak szabalyzata
Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

Vagyonnyilatkozat atadasdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyzat

Vezetékes és radidtelefonok hasznalata

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje
Masolatkészitési szabalyzata

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

foglalt



33.
34.
35.
36.
37.

Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata

Gazdasagi szervezet ligyrendje

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak szabalyzata
Onkéltségszamitasi szabalyzat

TAKARNET hasznalati szabalyzat




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: dr. Terdik Sandor

Egyedi azonositéja: terdik.sandor@satoraljaujhely

Beosztasa: Jegyzd

Szervezeti egység megnevezése: Satoraljatjhely Varos Onkormanyzata
Szervezet megnevezése: Satoraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal

A hitelesités idépontja: 2021-08-03T11:38:39+02:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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