SATORALJAUJHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETT ES MUKODESI SZABALYZATA

Sitoraljatjhely Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan polgirmesteri hivatalt hozott létre az
6nkormanyzat miikédésével, valamint a kézigazgatdsi Ugyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasival
kapcsolatos feladatok ellatasara. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzata, az allamhaztartisrdl
sz6l6 2011.évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjaban valamint az allamhdztartdsi torvény végrehajtisirdl szold
368/2011 (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§-dban el8irtak figyelembe vételével keriilt megallapitasra.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az alapité neve: Sitoraljadjhely Varos Onkormanyzata
A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szama: A05/2015. 229/2015. (X1. 19.)
Alapitas id6épontja: 1990. szeptember 30.

2. Koltségvetési szerv megnevezése: Satoraljatjhelyi Polgarmesteti Hivatal
Székhelye: 3980 Sitoraljatjhely, Kossuth tér 5.
Illetékessége, miikddési teriilete: Sitoraljatjhely viros kozigazgatasi teriilete,
kivéve: épitéshatdsagi és telepengedélyezési tigyekben a Bodrogkoz teriiletérdl, Alsdberecki, Felséberecki, a
Hegykoz teriletérdl Alséregmec, Bbzsva, Fels6tegmec, Filkehdza, Fiizér, Fulzérkajata, Fiizérkomlos,
Fazérradvany, Hollohaza, Kishuta, Kovacsvagis, Mikéhiza, Nagyhuta, Nyiti, Palhdza, Pusztafalu, Vigashuta,
Vilyvitany teleptiléseken is eljar. ’

Levelezési cime: 3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

E-mail cime: pmtitkarsag(@satoraljauihely.hu , jegyzo@satoraljaujhely.hu

Internetes honlapja: www.satoraljaujhely.hu

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

4. Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye: Sitoraljatijhely Varos Onkormanyzata a Képviselé-testiilet ttjan.
3980 Satoraljatjhely, Kossuth tér 5.

5. A hivatal egyes nyilvantartasokban rdgzitett azonositoi:
A kéltségvetési szerv torzsszama: 350107
A Polgarmesteri Hivatal statisztikai kodja: 0505120
KSH szamjele: 15350105 7511 321 05
Egészséghiztositasi nyilvantartdsi szam: 44846-8
A Polgarmesteri Hivatal az altalinos forgalmi adénak alanya,
adbszama: 15350105-2-05

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

7. A kéltségvetési szerv kézfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvényben (tovabbiakban: Métv.), a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. torvényben, az allamhdztartasrdl szoldé 2011, évi CXCV.
térvényben (tovabbiakban: Aht.), a helyi adékeél sz616 1990. évi C. torvényben, a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartisarol sz616 1992, évi LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Nytv.), a szocilis igazgatasrél és
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi IIL totvényben (Szoctv.), az épitett kornyezet alakitisa és védelmérdl szold




1997. évi LXXVIIL toérvényben és az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szold
2011. évi CXIL torvényben (Infotv.) meghatirozott feladatok ellatisa.

8. A koltségvetési szerv kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenysége:
(1) A koltségvetési szerv fStevékenységének allamhdztartdsi szakdgazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése
841105 Helyi onkormanyzatok és tatsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Mboétv.-ben meghatarozottak szerint a Polgarmesteri Hivatal ellatja a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete, az
onkormanyzat mikodésével, valamint a polgirmester és a jegyzd feladat és hataskdrébe tartozd tgyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. Kozremikodik az onkormanyzatok egymas
kézotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmikodés dsszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatal ellitja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik a helyi énkorméanyzat (valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat) bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenSrzési, finanszirozasi, adatézolgéltatési és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

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

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 011130 ‘ Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatisi tevékenysége
2. Orszigos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi
011140 , )
tevékenysége
3. 1011220 Adb-, vam- és jovedéki igazgatas
4. Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013350
feladatok
5. Orszaggyllési, dnkormanyzati és eurdpal patlamenti
016010 A . A ;
képviselévalasztasokhoz kapcesolodd tevékenységek
6. 1016020 Orszigos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek
7. 1016030 Allampolgarsagi tigyek
8. 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
9. 1041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
10. | 044310 Epitésiigy igazgatasa
11. 1076010 Eoészséoligy igazgatasa
12. 1098010 Oktatas igazgatisa
13. 1106020 Lakdsfenntartassal, lakhatdssal sszefliged ellatdsok
14, 109010 Szocialis szolgaltatisok ipazgatisa

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

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

II. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Polgirmesteri Hivatal irdnyitisa

1.1. Polgarmester

A Polgirmesteri Hivatalt a KépviselS-testilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében a
polgarmester a jegyzd Gtjan irdnyitja. Iranyitdi jogkdrében:



a) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében, végrehajtasaban,

b) a jegyz8 javaslatira elSterjesztést nyGjt be a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

) gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal rendeltetésszerl miikodéséré], meggy6z3dik a Képvisels-
testlilet hatarozatai végrehajtisirol,

d) rendszeresen tajékozbdik az Uigyintézés altalinos helyzetérdl, szinvonalardl,

e) megfogalmazza a mindségpolitikai célokat, értékeli a hivatali munka hatékonysagat abbdl a
szempontbol, hogy az megfelel-e az 6nkormanyzat reilis, jogszer( igényeinek,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzb és az aljegyzd tekintetében,

g) egyetértési jogot gyakorol a koztisztvisels kinevezése, felmentése, vezetéi megbizas, megbizds
visszavonasa, jutalmazasa sorin. '

1.2. Alpolgarmester

a) a polgirmester helyettesitéséte munkdjinak segitésére 1 & f8allast alpolgarmester latja el feladatit, az
alpolgirmester egyiittmikodik a polgarmesterrel az 6nkormdnyzat képviseletében, a bizottsagok munkajinak
sszehangolasaban, a Hivatal 6nkorméanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatisaban.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

A Polgarmesteri Hivatal, mint egységes igazgatasi szetvezet, operativ szakmai vezetdje a jegyz6.

A) Ajegyzé

A jegyz6 a polgirmester irinyitasival, a jogszabilyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen vezeti a
hivatal apparatusat.
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az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a Hivatalt, annak tevékenységét az osztilyvezetSk dtjan
iranyitja,

dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt llamigazgatasi tigyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a k6z6s dnkormanyzati hivatal koztisztviseli és
munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében,
biztositja a Polgarmesteri Hivatal feladatokhoz igazodé 1étszamat, szakemberallomanyat,

koordinilja az osztilyok munkéjat,

gondoskodik az énkormanyzat mikodésével kapcesolatos feladatok ellatasardl,

szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendeleteket, a képvisels-testiileti elterjesztéseket, a hatirozati
javaslatokat, biztositja ezek torvényességét,

szervezi az dnkormanyzati rendeletek és hatdrozatok végrehajtasat,

kozremtikodik a KépviselS-testiilet munkatervére vonatkozé javaslat kidolgozasaban,

gondoskodik a bizottsigi elStetjesztések, jelentések, beszamoldk szakmai elSkészitésérdl,

a bizottsaghoz érkez6 javaslatokat — igény szerint — szakmailag véleményezi,

biztositja a bizottsagok déntéseinek végrehajtasat,

el6segiti az dnkormanyzati képviselSk jogainak gyakorlsat,

az 6nkorminyzati képvisel6 intézkedést, a Polgarmesteri Hivatalban a jegyz8 Gtjan kezdeményezhet,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviselS-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsaganak tilésén,

jelzi a képvisel-testilletnek, a képviselé-testilet szervének és a polgarmesternck, ha a dontésik,
mikddésiik jogszabalysértd,

évente beszdmol a képviselS-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,

dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

dont a hatdskérébe utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,




t)  a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.,

u) j6vahagyja a dolgozdk munkakot leirasat,

v) koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérdl és mikodéséhez szikséges
forrasok biztositasardl,

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

x) koteles elkésziteni a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,

y) koteles a kockazati tényezSk figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert

miukddtetni,
z) Dbiztositja az Infotv-ben és mas jogszabalyokban foglaltak betartasat,

B) Az aljegyz6
Az aljegyzé feladata a jegyzd helyettesitése, a jegyzé altal meghatirozott feladatok ellatdsa. A jegyzd
iranyitasaval kozremikodik a Hivatal vezetésében, munkajanak megszervezésében. E korben:

a) ellitja — a jegyzd tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén — a jegyzd helyettesitését,

b) segiti a jegyz$ dontéseinek el6készitését és végrehajtasanak megszervezését, ellendrzését,

©) ajegyz6 altal meghatarozott kérben kézremikodik a Hivatal koordinaciés tevékenységében,

d) irdnyitja és vezetl a Szervezési(Koordindcids) és Szocidlis Osztalyt,

e) gondoskodik a kdztisztviselSk tervszerd tovabbképzésérdl,

f) biztositja a kdzszolgalati nyilvantartis vezetését,

g) részt vesz a vezetli értekezleteken és az osztalyvezetSi értekezleteken,

h) a Szetvezési és Szociilis Osztaly kézremikodésével ellatja a KépviselS-testiileti és bizottsagl Glések
miikodésével kapcsolatos tgyviteli, adminisztraciés és nyilvantartasi feladatokat,

i) ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz$ megbizza, atruhazott hataskérben gyakorolja a jegyzéi
hatdskbroket és a kiadmanyozast:

1) ellatja a kézérdekd adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

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

végrehajtisaval kapcsolatos feladatokat,

3)  elOkésziti a személyzeti tigyeket,

4y elSkésziti a kdznevelési feladatokat.

C) Az osztilyvezetSk

A Polgirmesteri Hivatal osztalyait a jegyzé altal a polgarmester egyetértésével megbizott osztilyvezetSk vezetik.
Az osztilyvezetSk gondoskodnak a vezetésikre bizott osztalyon folyd, doéntés-el6készité és végrehajtd
onkormanyzati, valamint allamigazgatisi munka megszervezésérdl. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti
egység szakszerd mikodését, és ezért személyes felelGsséggel tatrtoznak. Ennek érdekében:

Feladatuk az igazgatasi-feladatkdri tevékenység tekintetében:
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b)

4
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szikség szerint részt vesznek a KépviselS-testtlet tlésein, ott az osztaly szakmai elSkészitésével napirendre
kertilt elStetjesztéssel Gsszefuggésben, az elSterjeszts, illetve a jegyzd felhivasara az el6terjesztéshez szakmai
magyarazatot adnak,

segitik azon 6nkormanyzati bizottsdg munkajat, amelyért a Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa szerint
felel8sséggel tartoznak,

részt vesznek az allandé bizottsigok minden olyan ulésén, amelyen az osztily szakmai elbkészitésével
elSterjesztett napirend megtargyalasara keriil sor, és ott a targyalt napirenddel ésszefiiggésben szakmai
véleményt nyilvinitanak, a feltett kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén bemutatjak az elSterjesztést
alatimasztd, ahhoz nem csatolt dokumentumokat. Amennyiben szitkséges, gondoskodnak az el6készitésben
koztemtkods koztisztviseld jelenlétérdl is,

tevékenyen kozremikodnek a képviselS-testitleti és bizottsagi anyagok el6készitésében,

biztositjak azon ad hoc bizottsig munkajanak dontés-elkészits, szakmai tevékenységét, melynek munkajaért
a KépviselS-testiilet hatirozata szerint felelSsséggel tartoznak,

a jegyzd felkérésére kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati képvisel6kkel, nemzetiségi énkormanyzatok
képviselSivel, résziikre dnkormanyzati Gigyekben a sztkséges tajékoztatist megadjak,



)
h)

P

gondoskodnak az osztily feladatkérébe tartozdé onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartisardl,
eziranyu javaslatait a jegyzo elé terjesztik,

a vonatkozd anyagi és eljarasjogi szabalyok betartdsaval az osztaly hatdskorébe tartozd dnkormanyzati és
allamigazgatasi hatdsagi tevékenység végzése, irinyitisa és ellendrzése, kiilonds figyelemmel a jogszer(
hatarozatok és végzések meghozatalara, az Ugyintézési hatatidS betartasira, a hatirozatok végrehajtasara,
gyakoroljak a jegyz6 megbizasibol és képviseletében, a jegyzd altal meghatirozott korben a kiadmanyozasi
jogot, '

a Polgarmesteri Hivatal feladatmegosztasa szetint az osztalyhoz tartozd tgyekben a kézérdekd adatokrol
megkeresésre tajékoztatast adnak,

a jegyzb elbzetes engedélyével a médidnak tajékoztatast adhatnak, illetve kozrem(kddnek a lakossig

tajékoztatasaban, ‘
kozremikodnek a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) megvaldsulasaban,

a Polgarmesteri Hivatal képviseletében szakszerd informaciéadissal kozremikodnek a hatésagi, illetve
torvényességi ellenbrzések zavartalan végrehajtasiban,

kozremikodnek az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartdi, feliigyeleti tevékenység
ellatisaban, ennck érdekében az intézményvezetSkkel folyamatos kapcsolatot tartanak, az intézményt érintd
képviselS-testileti dontéstdl tajékoztatjak,

a vonatkozd onkormanyzati rendeletek, hatirozatok, szetzédések altal meghatirozott terjedelemben
kapesolatot tartanak az énkormanyzat szerzédéses pattnereivel, beszallitbival, az Snkormanyzat altal kifet
kozbeszerzési eljaras résztvevivel,

kapcsolatot tartanak kilsé szervelkel.

Feladatuk a vezetési-szetvezési tevékenység tekintetében:
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vezetik az osztalyt, biztositjak az Ugyintézés, az ugyvitel, jogszer(iségét, szakszerliségét és az Ugyintézési
hataridék betartasat, tgyfélcentrikus tgyintézés megvaldsitasat,

szervezik és ellendrzi a kdztisztvisel6k munkajat, az osztaly munkajardl munkatervet készitenek,

gyakoroljik a szabadsag kiaddsara vonatkozdan az osztaly dolgozéi tekintetében az egyéb munkaltatol jogot,
gondoskodnak az osztalyok feladatjegyzékének, valamint az ott dolgozok munkakéri lefrisainak naprakészen
tartasarol,

gondoskodnak a vezetésiik alatt mikodé osztaly munkarendjének betartasardl,

gondoskodnak a vezetésiik alatt allé osztilyon a hivatal tigyfélfogadasi rendjének betartasardl,

biztositjak a hatékony hivatali munkat szolgald, az osztilyok kozotti folyamatos egylittmikodést,
informécibaramlast, kapcsolattartast,

jegyzé  altal  meghatarozott, a  koztisztviseld munkateljesitményének  értékeléséhez  sztikséges
munkakévetelmények alapjan, minden évben elvégzik az osztalyon dolgozdk teljesitményértékelését,
mindsitését, ‘

el6készitik az osztaly szabadsag litemezését és ennek soran feleldsek azért, hogy a szabadsigok kiadasa ne
akadalyozza a feladatellatast, munkavégzést. Megszervezik az osztilyon beliil a helyettesitést, a munkakorsk
atadasat (szabadsagolas, elh(z6d6 betegség, mas tartds tivollét stb. esetén), az osztily szabadsigolasi
tervének betartasit ellenorzik, '

betartjak, és osztalyukon betartatjak a polgarmesteri és jegyzdi utasitasokat,

az osztalyvezetd helyettese a jegyz6 altal kijelolt tgyintézd,

felelésok az ugyintézdk felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakteriileti jogszabalyok utasitasok,
intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adddé tajékoztatast,

ismerik az tigyintézdk altal alkalmazandé jogszabalyokat, a jogalkalmazas soran szerzett tapasztalatok alapjan
jelzés, kezdeményezés, javaslattétel,

szignaljak a beérkez postat az illetékes ligyintézdre, irattarozas elétt ellendezik az Ugyiratokat és kézjegytikkel
ellatjak azt,

részt vesznek a vezetdi értekezleteken,

beszamolnak az osztaly tevékenységérdl,

elkészitik az osztaly ellendrzési tervét, a végzett ellendrzéseked] jegyzOkonyvet készitenek, az ellendrzések
soran tapasztalt hidnyossagok kijavitasardl intézkednek,

koordinalnak, egytttmikodnek a hivatalon belil a targykor szerint illetékes osztalyvezetSvel olyan tigyekben,
ahol azt jogszabaly, belsé szabalyzat, vagy jegyzs elbitja, vagy azt az lgy jellege, természete indokolja,
gondoskodnak osztilyon a kezelt adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférés, azok jogosulatlan
megvaltoztatisa, nyilvanossigra hozatala elleni védelemrol.



3. A munkaltatdi jogok gyakorlisanak rendje

A polgarmester gyakorolja az munkaltatdi jogokat a jegyzd, az aljegyzd, az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmester felett. ‘

A jegyz8 gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd, tovabba a munkiltatéi jogokat a hivatal
koztisztviseldi és munkavallaldi felett.

A koztisztvisel§ kinevezéséhez, felmentéséhez, a vezetdi megbizashoz, megbizas visszavonasihoz, jutalmazashoz
a polgarmester egyetértése sziikséges.

A Jegyzd az egyéb munkaltatdi jogok kozil a szabadsag engedélyezését, a teljesitmény értékelést, a mindsités
tervezetének az elkészitését a szetvezeti egységek koztisztviseldi és munkaviszonyban allé munkavallaléi (a
tovabbiakban: munkavallalok) tekintetében atruhazhatja a belsé szervezeti egységek vezetdire.

A dolgozdknak jard éves szabadsig mértékét minden évben meg kell hatirozni és errdl osztilyonként
nyilvantartast kell vezetni.A szabadsigok kiadasirdl legkésSbb tirgyév januar 31. napjaig szabadsagolasi tervet
kell késziteni. A szabadsagok naprakész nyilvantartasa az osztalyvezetSk feladata,

4. Ajogi képviselet szabalvai

A hivatal jogi képviseletét a jegyz$ altal meghatarozott személy latja el. Az iigyvédi megbizas(oka)t a jegyz6 itja
ala.

5. Vagvonnvilatkozat-tételre kitelezett munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekedl szolé 2007. évi CLIL torvényben foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselSk korét a munkakorokre és az elvégzett feladatokra tekintettel
az aljegyzé javaslata alapjan a jegyz4 hatarozza meg minden év majus 10-éig.

I11.A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

1. A Hivatal szervezeti felépitése

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

2. A Hivatal osztalyai

Osztalyok:

Titkarsagi és Anyakdnyvi Osztaly

Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly

Szervezési és Szocialis Osztaly

Hatdbsagi Osztaly

Vagyongazdalkodasi és Varostizemeltetési Osztaly



A) Tegvzd kézvetlen vezetése ald tartozo munkatirsalk

1

. Belsd ellendr:

Ellatja az O6nkormanyzat irinyitisa ala tartozé koltségvetési szervek gazdasagi, pénzigyl revizidjaval a
gazdalkodas teljes folyamatara kiterjedd vizsgalatokkal, ellendrzésekkel, értékelésekkel kapesolatos
feladatokat. ,

Javaslatot tesz az ellendrzési iitemterv elkészitésére, majd a jovahagyott itemterv alapjan elvégzi az abban
meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 megbizasa alapjan téma- és célvizsgalatokat végez.

Az cllendrzésekrd] nyilvantartast vezet.

Az ellenérzések soran megallapitott tényekrdl {rasos jelentést készitenek, tovabba javaslatot tesz az esetleges
hianyossagok megsziintetésére.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek tevékenységeihez tartozd pénzigyi gazdalkodis belsé
ellenéti teendoit.

Elbsegiti az Aht. é a koltségvetési  gazdalkodasra, ellendrzésre vonatkozd pénziigyi jogszabalyok
alkalmazasat.

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

Fejlesztési Csoport

e Virosfejlesztési feladatok, déntések elGkészitése.
®  Palyazati kifrisok figyelemmel kisérése, kdzremtikodés palyazatok megirisaban és lebonyolitisaban.

OSZTALYOK:

1. Titkarsagi és Anyakényvi Osztaly

Osztalyvezet6i feladatok

Szervezi és koordinalja az dnkormanyzat és hivatala sajtotevékenységét.

Tajékoztatdkat készit a varos médidban torténd megjelenésérdl.

Szakmai segitséget nyGjt a vezetsi tevékenységegel 6sszefliged kommunikacids feladatok ellitishoz.

Szikség esetén gondoskodik sajtotijékoztatd dsszehivasardl.

A Mivelédési Kozpont feladatai kzé nem tartozé mivelédéssel, kultdrival kapcsolatos 6nkormanyzati és
szervezési feladatok ellatasa.

Az Ujhelyi Napok rendezvénysorozat és az ,Edes Anyanyelvink” nyelvhasznalati verseny orszagos
dontéjének, Sportrendezvényeknek, Nemzetiségi Onkormanyzatok Regionalis Taldlkozdja rendezvénynek
szervezési munkai. '

Varosi innepélyek szervezése, koordinalisa.

Az énkormanyzat altal alapitott kitlintetések dtadisinak el6kész{té munlkii.

Az onkormanyzat és a civil szervezetek egylttmikodésének elésegitése, a civil-ifjsagi szféra
kommunikacidjanak elSsegitése.

Testvérvarosi kapcsolatok létrehozasanak az elGkészitése, kozos programok szervezése.

Adminisztraciés feladatok

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd postai killdemények érkeztetése, bontasa, osztalyonként torténd iktatasra
vald elSkészitése az ASP rendszeren keresztil.

Gondoskodik a polgarmester, alpolgarmester, valamint dnkormanyzati tanacsadd Ugyiratainak iktatasarol és
iktattatasarol, az altaluk megjeldlt személy, jegyzd, osztalyvezetd vagy szetv részére torténd atadasarol.
Elvégzi a titkdrsigon, valamint a polgarmester, alpolgirmester és onkormanyzati tanicsadé munkéjival
kapcsolatosan felmerild gépelési feladatokat.

Rendszerezi és rendben tartja a polgdrmester, alpolgarmester, valamint 6nkormanyzati tanicsadé levelezését
és Ugyiratait.



® Vezeti a Polgarmesteri Titkarsag jelenléti fvét.
e Vezeti a polgirmester, az alpolgarmester és az osztaly szabadsag-nyilvantartasat.

Igazgatasi teriileten végzett feladatok:

e  Anyakonyvi események anyakonyvezése — sziletés, hizassag, haldlozis -, rogzitése az EAK adatbazisban,

®  csaladi jogallas rendezése,

® hazassagkotést megel6z6 eljarasrol jegyzOkonyv felvétele,

¢ hazassagkotési eljaras lebonyolitasa, esetenként kiilsé helyszinen,
®

hazassagban €18k, valds utini névvaltoztatisaval kapcsolatos feladatok,

adatszolgaltatas levéltar felé az utdlagos anyakonyvi bejegyzésekrdl,

® hagyatéki Ggyintézés,

e anyakonyvi irattar kezelése,

® kifliggesztési, hirdetményezési eljarasok lebonyolitasa,

e gondnokoltak, intézetbeni nevelésben 1évék vagyoni tigyeiben torténd leltar felvétele,

e népességnyilvantartds, cimnyilvantartis és kozponti cimregiszter (IKCR) feladatainak ellatasa,
e taldlt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok,

e BM névviltoztatassal kapcsolatos feladatok,

e illampolgarsagi gyekhez kapesol6dd eskiitétel szervezése,

e  hazai anyakonyvezéshez kapcsolodd tészfeladatok.

Uzemeltetési feladatok (gépjarmii vezetés, portaszolgalat)

2. Koltséovetési és Gazdilkodasi Osztaly

Az osztaly a Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek tekintetében
a gazdasagi szervezet feladatinak ellatasaért felelSs szervezeti egység.
Az osztaly munkatertletei:

e  koltségvetési feladatok,
® egészségiigyi alapellatis,
®  coyéb feladatok.

Osztalyvezetdi feladatok

- a koltségvetési munkateriileten:

o Attekinti a gazdilkodasi szervezettel rendelkezd és nem rendelkezd koltségvetési szervek kovetkezo
koltségvetési évre vonatkozd feladatait, bevételi forrasait, javaslatot tesz.

® Részt vesz a koltségvetési szetvek vezetSivel a koltségvetési tervezet egyeztetésében, a megallapodisokat
irasban rogziti, és el6késziti a bizottsagok elé az elSterjesztést.

e Koordinalja a kéltségvetési tervezést és zarszamadast.

e FEllendtzi az intézményi eldiranyzatok, elSitanyzat modositasok, poteldiranyzatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat.

o Javaslatot tesz a jegyzének az intézményektdl érkezd pot elSiranyzati igények pénziigyi megoldasara.

e Tajékoztatist ad a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv sajat hataskorében végrehajtott
elbiranyzat — valtoztatasrol

o Kozremikodik az éves beszamold elkészitésében.

o Felulvizsgilja a koltségvetési szetvek éves beszamoldit, azokrdl elemzést készit a jegyzének a beszamold
leadasat kévetd 10 munkanapon beldl.

e  Lllendrzi az intézményi kéltségx?etési adatokat, beleértve a Polgrmesteri Hivatalt és az Onkormanyzatot is.

e Az onkormanyzati koltségvetési elSiranyzatok nyilvantartisat folyamatosan vezet.



® Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés tervezés, gazdalkodas, beszamolas, konyvvezetés,
adatszolgaltatdi koztelezettség targykorében hatalyos jogszabdlyok végtehajtasit és id6ben jelzéssel él az
érintettek felé.

® Gondoskodik a helyi 6nkormanyzatok altalinos mikodésének és agazati feladatainak timogatisinak

igénylésérdl, elszamolasardl, kéri a feladatmutatohoz kapcsolodé allami hozzdjarulds elSirdnyzat —
médositisat a MAK-on keresztil.

e Lllendrz a koltségvetési tervezésben készitett intézményi mutatdszam felmérés adatainak megalapozottsagat.

® Hllendrzi az intézményi szamszaki beszamoldknak a jogszabalyi eléirasokkal és az azokban meghatirozott
adatszolgaltatassal vald 6sszhangjat.

® FEllendrzi az intézményi maradviny szabalyszer(iségét.

e Bllendrzi a kisdsszegll kdvetelések értékelését, azok utani értékvesztés elszamolisat.

e FEllendrzi a sajat bevételek és a helyi rendeletek 6sszhangjat.

o Ellendrz a kéltségvetési szervek koltségvetési javaslatait, tovabba azt, hogy az eliranyzatok megalapozottak-
e, megtervezték-e az ismert ktelezettségeket, indokoltak és teljesithetSk-e a benyijtott igények.

e FEllenérzi az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és a Hivatalhoz tartozé intézmények 4ltal kezelt
korminyzati funkciok és szakfeladatok gazdalkodasaval Gsszefiiggd kényvelést, a koltségvetési alapokmanyt,
annak id6beni megkiildését a MAIK-nak.

e FEllenbrzi a pénztari be- és kifizetésekkel kapesolatos pénzigyi mlveleteket, a pénzforgalomhoz kapesoldédd
analitikus kényvelést.

e Ellendrzi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kezelt kormanyzati funkcidk és szakfeladatok
gazdalkodasaval kapcsolatos utalvanyrendeletek kiallitasat.

e LEllen6rzi az intézményi alaptevékenység és egyéb sajatos bevételekhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
folyamatos vezetéséhez, tartozasokhoz kapcsolodd feladatvégzést.

e Tllendrzi a koltségvetési szamlin bonyolitott pénzforgalom alapjaul szolgild bizonylatok érvényesitését, a
pénztiron torténd be- és kifizetések érvényesitését.

e Lllendrzi a kételezettségvallalasokrdl vezetett nyilvintartast.

e Tajékoztatast kér a pénztarellendrzést8l, feltirt hidnyossagrol, megteszi a sziikséges intézkedést.

e FDllendrzi a nemzetiségi énkormanyzatok pénzforgalmaval kapcsolatos feladatvégzést.

e Lllendrzi a szallitéi tartozasokat, az egyeztetett timogatasi kiutaldst.

® TDllenérzi az engedélyezett munkaltatéi tamogatissal Osszefliged pénziigytechnikai feladatvégzést és
kényvelést.

e TEllendrzi a szamlarend folyamatos karbantartasat.

e Illendrzi a KSH felé a beruhazasi, statisztikai jelentések elkészitését és idében torténd tovabbitisat.

o Lllendrzi a beruhazasok, targyi eszkozok pénzugyi bizonylatait, az izembe helyezési okmanyokat, aktivalast,
a Vagyongazdalkodasi és Varosiizemeltetési Osztalyra torténd feladast.

e Gondoskodik az allamhaztartis szamara jogszabdlyokban elSirt adatszolgiltatasi és beszamolas kotelezettség

hataridében térténd teljesitésérdl.

- az Egészségiigyi Alapellatés teriiletén:

e Ellendrzi az éves pénziigyi terv Gsszeallitdsat, a beszamoldk, informacids jelentések elkészitését.

e Ellenérzi a konyvelési tételek hatdridSre torténd kontirozasat, konyvelését, az tizemanyag eléleg havi
elszamolasat, utalvanyrendeleteket, banki atutalisok bonyolitasat, a targyi eszkozok értékesokkenés
elszamolasit, konyvelését.

e TDllen6rzi a kormanyzati funkcidk és szakfeladatok ellitishoz kapcesoldédd készletbeszerzéshez kapesolédd
feladatok elvégzését.

o Tajékoztatast kér a védénéi szolgilat és az ifjusag-egészséglgy finanszirozasi szerzddéseirdl, az OEP-pel
kapcsolatos egyeztetéseksdl.

® Dllendrzi a pénztari be- és kifizetéseket, a hozza kapcsol6dd nyilvantartdsokat, a véllalkozdsok részére torténd
tovabbutalasat.

e  Polyamatosan kapcsolatot tart az dnkormanyzati koltségvetési szervekkel és a Polgarmesteri Hivatalon beltil
gazdalkodasi feladatokat ellatd osztalyokkal.

e  Biztositja a pénziigyekkel kapcsolatos informacidk tovabbitdsit az dnkormanyzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési eliranyzatokat érintd képvisels — testileti és bizottsigi dontésektdl {rasbeli értesitést kild.
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Kialakitja az intézményi és hivatali szimviteli rendet és gondoskodik az abban foglaltak szakszerG
végrehajtasarol.
Elokésziti és folyamatosan karbantartja a gazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyzatokat.
Kézremkodik a FEUVE rendszer mikodtetésében.
Ellatja a hazipénztar mikodtetésével kapesolatos feladatokat.
A szabilyzatokat a jogszabalyi viltozasokat kovetSen 30 napon beliil aktualizalja, az érintetteknek atadja.
A MAK-on keresztiil a koltségvetési szervek torzskdnyvi nyilvantartdsaba vételét kéri, intézkedik a
valtozasok bejegyeztetésérsl.
A kézponti kdltségvetés szamara az eléirt informacidkat hataridében tovabbitja.
Az €l6z8 évi pénzmaradvinyokat elszamoltatja, az elszimolds eredményérdl a jegyz6t irasban tajékoztatja.
Ellendrzi a gazdasagi tarsasighan 1évd részesedések értékelését.
Alairasi jogkore:
- Ertékhatirt6l fiiggetleniil pénziigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol,
- jogosult a jegyz$ helyett alditni az addhatdsigi eljards soran keletkezett iratokat, a
minisztétiumokhoz, a Megyei Onkormanyzathoz, a Kormanyhivatalhoz, valamint az
Ugyészséghez kiilldott iratok és peres tigyek kivételével,

Napra készen végezteti a konyvelést, a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasok vezetését.
Részt vesz a gazdalkodasi rendszer értékelésében, tovabbfejlesztésében.

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

A beruhazasi- pénziigyi ligyintézd feladata, munkakore:

Kozremtkodnek az évkozi és éves koltségvetési gazdalkodastdl sz6lé beszamold jelentések elkészitésében,
kiemelten a felhalmozasi és felajitasi bevételek és kiadasok tetvezésében, modositisaban.

Felelés a beruhizasi és feldjitasi munkik palydzati timogatisainak igénylése, timogatasi szerzédések
nyilvantartasa, pénzlgyi lebonyolitisa, timogatasi forrasok elszamolasa a MAK és egyéb alapkezelék felé.
Pélyazati timogatasokrdl vald esetleges lemondasok lebonyolitdsa, a kapesolédd jogszabalyok valtozasainak
folyamatos nyomon kévetése. -

Beruhazdsok, targyl eszkozok pénziigyl bizonylatainak kiallitdsa, tizembe helyezési okmanyok kiallitasa,
aktivalisok elvégzése, mindezek a Vagyongazdalkodasi osztalyra térténd feladasa.

Felelds a KSH felé a beruhdzasi, statisztikai jelentések elkészitéséért.

Nyilvantartja az intézmények részére jévahagyott elSirinyzatokat, folyamatosan vezeti az engedélyezett
eléiranyzat moédositisokat.,

Elkésziti és kiértesiti az intézményeket az évkozben biztositott pételSiranyzatokrol, illetve elbiranyzat
modositasokrol.

Kapcsolatot tart feladatkorét érintéen a Magyar Allamkincstirral, hitelintézményekkel, Polgarmesteri Hivatal
osztalyaival.

NAV, KSH felé bevallasok, adatszolgaltatasok teljesitése.

Naponként pénztirellenbrzést végez és ezt a pénztirnapléban alairasaval igazolja. A pénztarellendrzés soran
megallapitott szabalytalansagokat eltéréseket azonnal jelzi az osztalyvezetd felé.

Segiti a német és ruszin nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasat, koltségvetésiik,
elSiranyzat médositasuk és zarszamadasuk elkészitését.

Folyamatosan vezeti a hivatal kezelésében 1évd immaterialis javak és targyi eszkozok, befektetett pénziigyt
eszk6zok analitikus nyilvantartisat, elszimolja azok értékesokkenését a mindenkor érvényben 1évo lefrasi
kulcsok alapjan

Flkiilonitetten végzi a nemzetiségi dnkormanyzatok (toma, német, szlovak) és az Dgészségiigyi Alapellatas
vagyonnyilvantartasat, szamla alapjin bevételezi a targyi eszkézoket és immateridlis javakat, ezekrdl évente
leltart készt.

Részt vesz a jogszabilyi valtozasokbdl eredé — a szamviteli politika keretében késziilt — belsé szabalyzatok
folyamatos karbantartdsaban. A szabdlyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat kévetéen 15 napon beliil
aktualizalja.

Az tizemeltetésre, kezelésre adott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézok leltirozasival kapcsolatosan
elvégzi az UzemeltetStd] kapott leltirkimutatisok egyeztetését a sajat f6konyvi kényvelési adatokkal és az
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analitikus  nyilvantartasokkal. Abban az évben amikor nem kotelezd a leltdrozis, a mérlegtételek
alatdmasztasaul szolgalo leltarkimutatast az analitikus nyilvantartds alapjin késziti el.

Konyvelési feladatok

Az oénkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és minden koltségvetési szerv 4ltal kezelt kormanyzati
funkcidk és szakfeladatok gazdalkoddsival Ssszefiiged kényvelési tételek kontirozasa és kényvelése,
végzik a pénztaron keresztill bonyolitott pénzforgalom gépi konyvelését gépi programok alapjan.

o] Addkonyvelés:  adonemenkénti  banki kivonatok alapjin kontirozis, gépi konyvelés.
Negyedévente egyeztetés.

o} Munkabér kontirozasa, konyvelése.

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

o) Munkaltatéi kolesén kontirozasa, konyvelése.

o] Analitikus konyvelésbél valtozas feladisok negyedévenkénti kényvelése.

Elkészitik az onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és minden koltségvetési szerv részére jovahagyott
eldirdnyzatok alapjan az éves koltségvetés feladisit, és gondoskodnak annak MAK részére torténd
megkiildésérél.

Gondoskodnak az énkormanyzat, és a kijelolt koltségvetési szervek gazdilkodisdval osszefiiggd évkozi és
éves beszamol6 jelentések hataridére torténd elkészitésérdl azok MAK részére térténd tovabbitasarol.
Felel8sek a mérleg és informacios jelentések elkészitéséért és azok tovabbitdsiért a MAK felé.
Gondoskodnak a szamlarend folyamatos karbantartdsardl és elvégzik a f8kényvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvintartisok egyeztetését negyedévente a negyedévet kévetd honap 20-ig.

Elvégrik a kisosszegl kovetelések értékelését és az értékvesztés elszamolasat.

Kiils6 kapcsolattartas a Magyat Allamkincstarral.

Kéltségvetés tervezési és végrehajtasi feladatok

Az Snkormanyzat éves koltségvetési tervjavaslatinak elSkészitésében térténd részvétel, egyeztetésck az
intézmények vezetSivel a bevételi és a kiadasi tervel8irinyzatok kialakitisara (bevételenként, kiaddsoknal
rovatcsoport mélységig).

Az éves normatfv timogatasok igénylése, évkozbeni lemondasainak/pétigényének, év végi elszamolasanak
elkészitésében vald kozremtkodés, a tényleges feladatmutaték alapjin kimutatva az esetleges visszafizetési
kotelezettség Osszegét, illetve visszaigénylését.

Az énkormanyzat altal tartdsan adott kolesonok analitikus nyilvantartasa,

Kimend szamlak készitése.

Vételar-befizetés ellendrzése.

A részletre torténd viasarlasoknal a koleson — totlesztésekbdl havonta befolyd totlesztd részletek
szamitogépes feldolgozasa, kézi analitikus nyilvantartisok (kartonok) vezetése, befizetések ellenbrzése.

A bérleti szerzédések, bérleti dijak analitikus nyilvantartisinak vezetése, a befizetések ellenSrzése.

A kamatmentes kélcson — térlesztések szamitogépes rogzitése, hatralékos listik (negyedévenkénti) készitése,
a behajtas érdekében intézkedések megtétele.

Az intézmények mikodbképességének biztositisahoz sziikséges kéltségvetési timogatas kiutalasa.

Az Onkorményzat és a Polgirmesteri Hivatalnil kezelt kormanyzati funkcidk és szakfeladatok
gazdalkkodassal kapcsolatos utalvanyrendeleteinek kiallitdsa, a pénziigy-technikai feladatok ellatsa.

Az intézményi alaptevékenységhez és egyéb sajitos bevételekhez kapcsoldédd analitikus nyilvantartasok
folyamatos vezetése, mutatkozé tartozasok irdsbeli értesitése (legalibb negyedévenként) a fizetést kimutatd
tarsosztalyok részére.

Az kengedélyezett munkaltatéi timogatassal Osszefiiggd pénziigy-technikai feladatok ellitdsa, szintetikus
kényvelése.

A Polgirmestert Hivatal anyaggazdalkodasival dsszefliggd bevételek és kiadasok nyilvantartisanak vezetése,

A nemzetiségi Onkormanyzatok készpénz be- és kifizetésével kapcsolatos elszamolisok elvégzése, illetve az
azokhoz kapcsolédd szamviteli feladatok ellatisa.
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3. Szervezési feladatok

A bélyegzé-nyilvantartas vezetése.

Jegyzdi titkarnd:

Atveszi a jegyz6 és az osztalyok, valamint a jegyz6 iranyitasa ald tartozé munkakérok beérkezd postajat,
gondoskodik ennek, valamint a jegyz$ Ugyiratainak iktatasardl és iktattatisardl, irattarozasardl, a jegyzd
altal megjeldlt személy, osztalyvezets vagy szerv részére torténd atadasarol.

Elvégzi a titkdrsagon, valamint a jegyz6 munkdjaval kapesolatosan felmerild gépelési feladatokat.
Rendszerezi, és rendben tartjak a jegyzé levelezését és ligyiratait.

Vezeti és nyilvantartjak a jegyzd, és a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd munkatirsak, valamint
osztalyvezetSk szabadsag nyilvantartasat.

Vezeti a Jegyz8i Titkarsag jelenléti ivét.

A Polgarmesteri Hivatal kozfoglalkoztatdsra vonatkozd 1étszamigényét lejelenti a Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztilya részére, elkészitik a kozfoglalkoztatasi szerzédéseket, havi Osszesitdt
készitenek a foglalkoztatasrol, ennek alapjan megigénylik a timogatisokat a Jarasi Hivatal
Foglalkoztatasi Osztalyatol.

Szervezési referensek:

e A képviselS-testiilettel kapcsolatos adminisztricids feladatok (testileti tlések elSkészitése, meghivok
elkészitése, az Ulések jegyzOkonyvének elkészitése, rendeletek kihirdetése, kozzététele, egységes
szerkezetbe foglalasa, hatarozatok nyilvantartasa.

e A bizottsidgokhoz kétédé feladatok (meghivok készitése, jegyzkonyvek felterjesztése).

¢ Gondoskodnak a bizottsagi és a testileti anyagoknak a honlapra térténd feltSltésérd], szikség esetén az
anyagok érintettek részére papiralapon torténd eljuttatasarol.

® Gondoskodnak a képviselé-testiilet rendeleteinek a Nemzeti Jogszabalytarban torténé kihirdetésérdl és
publikalasarol, valamint egységes szerkezetbe foglalt rendeleteknek az 6nkormanyzat honlapjan torténd
kézzétételérdl.

o Gondoskodnak az onkormanyzat hatilyos rendeleteinek honlapra egységes szerkezetben térténd
felkertlésérol. ' ~ ‘

e Kozrem{kodnek a hulladékgazdilkodisi szolgaltatd felé torténd adatszolgaltatis elSkészitésében,
igazolas kiaddsaban.

e Kozremikddnek a kézérdek(i adatok kozzétételével, honlapon torténd megjelenésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban.

Munkajogi feladatok

e Az Onkormanyzatot, a Polgirmesteri Hivatalt és a kéltségvetési szerveket érinté nem rendszeres személyi
juttatisokhoz kapcsolddd dijak szamfejtése, kifizetése és azok gépi feladasa, MAK -hoz térténé megkiildése.

e A

munkabdl valé tavolmaradis-jelentés Osszedllitisa és megkildése a MAK részére, valamint a

bérszamfejtés alapjaul szolgald okiratok tovabbitasa.

e Jogviszony létesitésével, modositasaval, megszlinésével kapcsolatos alkalmazasi iratok elkészitése (KIR
rendszer bevezetése miatt).
o A képviselSk és a killsS bizottsagl tagok tiszteletdij kifizetésének szamfejtése, és kifizetése.

Szocialis feladatok

e  Eldkésziti az onkorminyzati hataskdrbe tartdzé szocidlis feladatokat,

e Gondoskodik az osztaly feladatkdrébe tartozd onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasdrol,
eziranyd javaslatait a jegyzd elé terjeszti.

e  [l6késziti a jegyzd hataskorébe tartozd gyamhatdsigl tigyek intézésével kapesolatos feladatokat,
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a Szocialis és Fgészségtigyl Bizottsag hatiskorébe utalt szocialis ellitisok:

- rendkivili teleptlési timogatas,

- telepulési tamogatis lakasfenntartas,

- telepiilési tAmogatas dijhatralék kiegyenlitése,

- telepiilési tiamogatas gyogyszersegély igénybevétele,

iranti  kérelmek dontésre valé  el8készitése, - jogosulatlanul és rosszhiszemfien igénybe vett ellatds
visszatéritésére vald kotelezés, megtérités és kamat Ssszegének méltanyossagbdl vald elengedés, csdkkentés,
részletekben torténd visszafizetés elGkészitése;

a polgarmester hataskorébe utalt esetben a személyes gondoskodast nydjtd bentlakisos intézményi téritési dij
6sszege meghatarozasanak elSkészitése;

a KépviselS-testiilet hataskorébe tartozd Bursa Hungatica felsGoktatasi dnkormanyzati 6sztondijpalyazatok
elbiralasanak, feliilvizsgalatinak, megvonasinak elékészitése, elektronikus rendszer kezelése;

szocialis nyilvantartasi rendszer haszndlata, frissitése, aktualizal4sa;

szocialis és gyamhatosagi ligyekben megkereséste kornyezettanulmany készitése;

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag iranti kérelmek dontésre vald el6készitése;
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitisa, nyilvintartisa;

sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos torvényi feladatok ellatisa; 7

ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben jegyz&i hataskorbe utalt egyéb gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladatokat. :

A Szocialis Osztaly feladatkérébe tartozd képviselS-testileti elSterjesztések elékészitése.

A feladatkérbe tartozé énkormanyzati rendeletek folyamatos karbantattasa.

Igazolas kiaddsa a védendd fogyasztok nyilvantartisiba torténd felvételhez, a Nemzeti Eszkozkezels Zrt.
altal megvételre ajanlott lakdingatlan megvésérlisihoz.

Kifizetési jogcimenként a kifizetésre kertlé tendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo
természetbeni tamogatas igénylésének elkészitése, kiildése elektronikusan és papiralapon a MAK teriileti
igazgatdsaga felé.

Koztemetés.

Koznevelési, kozoktatasi feladatok

Civil kapcsolatok

ASP 2 Iktatasi szakrendszer koordinalasa

e Jktatds az egységes iktatdsi rendszer hasznalatival szamitdgépes rendszerben, folyamatosan, évente
kezd6d6 f&szamokra, alszdmokra, illetve gytljtészamra.

e Iratok atadasa-atvétele az osztalyok, tgyintézék vonatkozasiban

¢  Irattirozas, hatarid6zés

® Selejtezés

Informatikai feladatok

® Vezeti a szamitastechnikai nyilvintartasokat.

© Feladata a beszerzett Gj rendszerek bevezetése, adatszolgaltatisi kotelezettségek teljesitése, az
adatvédelmi és biztonsigtechnikai eléirdsok betartatisa

® A hivatal vezetSségének igénye alapjan javaslatokat tesz az informatikai rendszer fejlesztésére,
miikodésének hatékonyabba tételére, egységes koncepcid, valamint specialis kérdések (virusvédelem,
adatbiztonsdg, Onkormanyzati intézmények kozotti szamitogépes kapcesolat, tdvmunka-végzés,
elektronikus levelezés, Internet-kapcsolat sth.) kidolgozasara.

e Elbkésziti a Polgirmesteri Hivatal hardver- és szoftverbeszerzéseit.

e Feligyeli az informatikai fejlesztési programokat.

® Gondoskodik a rendszeres adatmentéstdl, és a folyamatos adatvédelemtdl.

o Kozremikodik az informatikai stratégiai tervezésben.
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e Kozremikddik a képvisels-testileti anyagok honlapra térténd feltoltésében.

e Szakmai kapcsolatot tatt az informatikai biztonsigi feladatot ellatdé gazdasagi tarsasag kijelolt
munkatarsaval.

e Kozremikodik az ASP2 rendszer bevezetésében.

o Adatszolgaltatist teljesit a masolasi darabszamra vonatkozbéan a fénymasolisi tevékenységet ellatd
gazdasg] tirsasig szamara.

4. Miiszaki és Vagvongazdalkodasi Osztaly

® kommunalis feladatok,

e kozlekedés,

e kornyezetvédelem,

e  ¢pitésiigyi hatosagi Ggyek,

e miszaki ellendrzés,

e kozfoglalkoztatas végrehajtasa.

Onkormanyzati és iigyviteli feladatkér:

Az Tpitéshatosagi és Virosizemeltetési Osztaly feladatkorébe tartozd képvisel-testilet eldterjesztések
elSkészitése.

A feladatkérbe tartozd dnkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.

A feladatkorbe tartoz6 dnkormanyzati hatarozatok végrehajtasa.

Az osztily adminisztricids és Ugyviteli feladatainak ellatisa.

A jegyz4 altal kijelolt kézmunka szervezése, irinyitasa, ellenbrzése.

Epitési szakfeladat tervezése, dontésre elGkészitése, végtehajtissal kapesolatos feladatok ellatasa.

Epitéshatésagi feladatkor:

Sitoraljaujhely varos épitéstigyl hatdsagi illetékességi teruletére a hatiskorébe tartozd elvi épitési, épitési,
bontisi, hasznilatbavételi, fennmaraddsi és rendeltetés valtozasi engedélyezések hatirozatainak kiaddsa
atruhdzott hataskorben, (tulajdoni lapok, szakhatdsdgi alldsfoglalisok megkérése; tervezdi jogosultsag,
kozmiszolgaltatdi nyilatkozatok ellendrzése; a tervek szakmai ellenérzése a rendezési terv figyelembe
vételével; a feltételek megléte esetén jogerds engedélyek kiadasa).

Az engedélyezett épitési és bejelentéshez kotott épitési munkak helyszini ellenérzése.

Ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

Az egyes épitéstigyi hatdsagi tigyekhez kapesolédd parkolohely megvaltas kiszabasa.

Engedély nélkili, vagy engedélytél eltérd épitési munkdk esetén épitésiigyi birsag kiszabasa.

Tervtar kezelése, épitéshatdsagi nyilvantartasok vezetése.

KSH jelentések megkiildése.

Ugyfelek épitéshatdsagi tajékoztatisa.

Telekalakitasi és egyéb hatdsigi eljarasban vald szakhatdsagi kdzremikodés.

Fpitéstigyi hatésagi szolgaltatési tevékenység ellatasa.

Ellenérzés sotan, vagy killsé jelzés alapjan feltart kotelezési Ugyek attétele a kiemelt épitésiigyi hatdsig
szamara.

Satoraljaujhely Varos Telepiilésrendezési terveinek (telepiilésszerkezeti terv, szabalyozasi terv, épitési
szabalyzat) folyamatos karbantartisa, indokolt esetben, illetve szikség szerint annak feliilvizsgalata,
moédositasok kezdeményezése, engedélyezési eljarasokban vald érvényesitése, végrehajtasban vald egyéb
kézremikodés.

Az lletékességi terlilet vonatkozasaban az épitésigyi hatdsag eljaras soran az érintett telepiilési tervekkel vald
6sszhang vizsgalata, annak érvényesitése.

2013. janudr 1-ét kdvetSen indult elidrasokban épitésiigyi hatdsagi eljarasok kézponti ETDR rendszerben
torténd elektronikus Ggyintézése.
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Kérnyezetvédelmi feladatkor:

e IKornyezetvédelmi program elkészitésében és az abban megfogalmazott onkormanyzati feladatok
végrehajtasaban valé kézremikodés.

® Kornyezetvédelmi szakfeladat tervezése, dontéste vald elékészitése, végrehajtisival kapcsolatos feladatok
ellatisa.

e Onkormanyzati, jegyz6i hataskorbe tartoz6 kbrnyezetvédelmi tigyek hatosagi feladatainak elldtsa.
® Zajkibocsatasi hatarérték megallapitisa.

Kézlekedéstigyi feladatkor:

¢ A viaros forgalmi rendjének tervezésében valé kézrem(ikddés, dnkormanyzati dontésre valé el8készités,
® A viros kézlekedési forgalmanak folyamatos figyelemmel kisérése, esetleges véltoztatasi igények jelzése.
e  Utak, hidak, jardak, nyilvantartasanak folyamatos vezetése.

¢ Hidvizsgalatok rendelet szerinti elvégeztetése.

(.4

Utak allapotanak ellenérzése.

® I’tharbantartésok, utfelijitasok megrendelése, iranyitisa, miszaki ellenérzése.

e  Nyilt arkok karbantartisanak figyelemmel kisérése, probléma esetén felszélitas kikiildése.
e Utburkolati jelek, kozati jelzbtablak ellendrzése, fenntartisa.

o Kozlekedést érinté iigyekben egyiittmikodés a Nemzeti Kozlekedési Hatdsaggal, a Renddrséggel, a
Kézutkezels Kozhasznt Tirsasaggal.

° Tomegkozlekedési eszkézok menetrendjének  egyestetése (VOLAN, MAV), soran  énkorményzati
érdekérvényesitése.

® Utak, jardak bontasanak engedélyezése, a helyreallitds figyelemmel kisérése.

e Koziton folyd munkak, vagy egyéb okok miatt Gtlezaras elrendelés.

o  Utcsatlakozas létesitéséhez hozzajarulas megadasa.

e  Ut-hid szakfeladat tervezése, dontésre el6készitése, végrehajtasban vald kézremikddés.

Kommunailis feladatkor:

® Vizrendezés, belvizmentesitéssel kapcsolatos Ugyek intézése.

o Elévizfolyasok fenntartasinak ellendrzése, irdnyitisa.

o Illegilis szennyviz-kibocsatasok feltarasa, intézkedés a szabilytalan allapot megszintetésére.

e Nyomvonal jellegli énkormanyzati beruhdzisok mélyépitési munkélatainak muszaki ellenérzése.

° Hgyiittm(ikédés a kdzmé iizemeltetSkkel (EMASZ, TIGAZ DSO, Zempléni Vizmi Kft, MAGYAR

TELECOM RT., COTHEC Enetgetikai Uzemeltet6 Korlatolt Felel§sségl Tarsasag, PR-Telecom Rt.).

e Kozterilet alatti pincetémedékelések, megerdsitések miiszaki ellenbrzése.

® Virosi és intézményi ragesaloirtasi, tovabba légi, kémiai, biolégiai szinyog-gyéritési munkik megrendelése, az
elvégzett munkak ellendrzése.

Felujitasi feladatkor:

o Kijeldlés esetén kézremiikédés az dnkormanyzati tulajdont épiiletek feldjitisi munkaiban.
¢ Felyjitasi munkak miszaki ellendrzése.
e Aktivalisok muiszaki munkarészének elvégzése.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

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

® Az elmaradt bérleti dijak és egyéb difjak behajtasa érdekében sziikséges intézkedések elSkészitése,
rendszeres tajékoztatist nyljtasa a hatralék Ssszegérdl és a tett intézkedésekrdl a jegyzé felé.

* Az énkormanyzati tulajdonban 1év6 lakdsok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek esetén a sziikséges
karbantartdsi és javitisi munkalatokat felmérése, egyeztetése és kotelezettségvallalas esetén a
végrehajtasardl torténd gondoskodas, valamint az elvégzett munkik ellenérzése.
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- A bérlemények rendszetes ellenérzése, rendellenesség fennallisa esetén azonnali intézkedés
kezdeményezése, illetve javaslattétel.

- Az dnkormanyzat tulajdonat képezd befektetett pénziigyi eszk6zok nyilvantartasat végzi, ellatja az ehhez
kapcsolédd  szamuviteli feladatokat, meghatalmazds esetén részt vesz a tulajdonos onkormanyzat
képviseletében a kozgytléseken.

- Lakasgazdasagi feladatok végzése.

- Helyiséggazdasagi feladatok végzése.

Uzemeltetési feladatok:

e Kisegité munka, takaritis megszervezése.

e A Polgirmesteri Hivatalhoz kapcsolddé bérleti szerzédések ellendrzése.
® A hivatali mikoédéshez sziikséges beszetzések lebonyolitasa.

o A kisértékd targyi eszkozok nyilvantartdsanak a vezetése.

5. Hatdsdgi és kozteriilet-feliigveleti feladatok

e telepengedélyezés,

e kereskedelem,

® mezbgazdasag,

e jllattartas, allatvédelem.

e Kozterilet-hasznalat engedélyezése.

Adéigazgatas feladatok

e  Kozrem(kddik a helyi addk bevezetésének elSkészitésében, mértékének meghatirozasiban, mentességi és

kedvezmeényi szabalyok kidolgozasaban.

e  Fllendtzi a helyi addk és gépjarmiadd kivetésével, feldolgozasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

hataridSben torténd elvégzését, a hatarozatok meghozatalat.

e  FEllendrzi az ellendrzési litemterv betattasat, az ellendrzésekrd] készilt jegyz6konyvek 3 munkanapon belil

torténd elkészitését.

e  Ellenbtzi az évkozi és éves addzarisi munkalatokat, a tetvezett addbevételek idéaranyos teljesitését.

®  Folyamatosan ellendtzi az addhatralék behajtasira tett intézkedéseket, a befolyt adobevételeket.

o  Fllenérzi az ingatlanok értékelésével 6sszefiiggd helyszini eljarasok lefolytatasat.

¢  Ellendrzi az adok mbdjara térténd beszedést.

e Az ipar(izési, telekadd, épitményadd, maginszemélyek kommunilis addja, idegenforgalmi add, gépjarmi ado,
talajterhelési dfjjal kapcsolatos feladatok - bevallisok, adasvételi szerzédés feldolgozasa, allamigazgatasi
hatirozat meghozatala - ellatasa.

o A fenti adonemekkel kapcsolatos gépi konyvelés és adatfeldolgozas.

e A helyi ad6 és gépjarmbadd fizetési kotelezettek részére a fizetési meghagyds idében t6rténd kibocsatasa.

e Felel6sok a helyl addbefizetések teljesitésének figyelemmel kiséréséért, tovdbba a mutatkozd hatralékok
felszamolasira a sziikséges intézkedések megtételéért.

e A jovahagyott éves ellendrzési tervben foglaltak szetint a helyi adot fizet6k korében helyszini ellenbrzések
elvégzése, az ellendrzési tapasztalatok alapjan az irasbeli 6sszefoglald jelentés elkészitése.

o Az idegen helyrdl kimutatott tartozasok nyilvantartasinak vezetése, gondoskodis azok beszedésérdl és
utaldsardl a kimutatott szerv felé.

Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa:
o ltalinos kozteriilet-feliigyeleti tevékenység
e térfigyeld rendszer tizemeltetése
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Kereskedelmi feladatkér:

e Bejelentés és engedélykoteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisba vétele.

e Bejelentés és engedélykoteles ipari tevékenységek nyilvantartasba vétele és engedélyezése.

o Kereskedelmi egységek mikodésének ellendrzése.

® Vasarlok konyvének hitelesitése, bejegyzések kivizsgalisa.

o Kereskedelmi szallashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése.

e Kereskedelmi egységek, tzletek mikodésével kapesolatos bejelentések kivizsgilasa, a jogszabily szerint el&itt
intézkedések megtétele.

e A IKSH felé elbirt jelentések elkészitése.

Telepengedélyezési feladatkor:

e Telepengedélyezési eljirasok lefolytatisa.

Mez6gazdasigi feladatkdor:

e Hakivagisok engedélyezése.
e Gyumolcestelepitések engedélyezése.

Méhtartassal kapcsolatos feladatok elvégzése, nyilvantartds vezetése, a bejelentett névényvédelmi munkikrél
a méhészek tajékoztatisa.

Ebésszeiras és ebnyilvantartds vezetése.

Ebek veszettség elleni beoltasanak, potoltasanak megszervezésében kozremikodés.

Koébor ebek befogasanak elrendelése.

Vadkarbecslések megszervezése, szakértd kirendelése.

® ®© & & o

Belteriileten gyommentesitéste vald kotelezés.
Kéztemiikodik a helyi adék bevezetésének elSkészitésében, mértékének meghatirozasaban, mentességi és

kedvezményi szabalyok kidolgozasaban.

e  Ellendrzi a helyl adok és gépjarmtiadé kivetésével, feldolgozasaval, nyilvantartasaval kapcesolatos feladatok
hatiridében torténd elvégzését, a hatarozatok meghozatalat.

e  Ellen6rzi az ellenbrzési iitemterv betartasat, az ellendrzésekedl készult jegyzokonyvek 3 munkanapon belil
torténd elkészitését.

e  Dllendrzi az évkozi és éves adbzarasi munkdilatokat, a tervezett addbevételek idbarinyos teljesitését.

e  Folyamatosan ellenérzi az adohatralék behajtasara tett intézkedéseket, a befolyt adobevételeket.

e  Lllendrzi az ingatlanok értékelésével 6sszefiiged helyszini eljarasok lefolytatasat.

e  Ellendrzi az addk modjara t6rténd beszedést.

Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa:

e altalanos kozterilet-feliigyeleti tevékenység
e térfigyels rendszer Gizemeltetése

Birtokvédelmi feladatok

e az 1 éven belul tértént birtokhaboritisi igyekben dontéshozatal,

@ a meghozott birtokvédelmi hatirozat kapcsin sziikséges végrehajtasi cselekmeények elvégzése.

Az iigyintézlk, valamint mas foglalkoztatottak

A Hivatal valamennyi koztisztviselSjének alapvetd feladata a kulturilt tgyfélfogadas, az tgyfelek 6nkormanyzati
és allamigazgatasi tigyeinek térvényes, gyors Ugyintézése, szakszer tajékoztatis adasa.
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Az tgyintézd feladata az allamigazgatisi és az dnkormanyzati hatésagi tigyek érdemi dontésre vald el6készitése, a
kulturilt, Ugyfélcentrikus Ugyintézés megvaldsitisa, felelds a sajit tevékenységéért és munkateriletén a
torvényesség betartasaért, a munkakori leirdsban részére megéllapitott, illetve a felettese altal kiadott - feladatokat
a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével teljesiti.

Kovetelmény az alkalmazandé jogszabilyok (belsd szabdlyzatok, polgarmesteri, jegyz6i utasitisok, intézkedések)
ismerete, a jogalkalmazas sordn szerzett tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel.

Az tigykezeldi feladatokat ellat6 dolgozdk gondoskodnak az tgyviteli feladatok ellatasarol, az iratok atvételérdl, a
kiadménytetvezeteknek az Ugyintézd Utmutatisa szerinti lefrisardl, sokszorositdsarol, —tovabbitisarol,
‘nyilvantartasarol, vezetésérol.

IV. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1.) Munkarend, ligyfélfogadas:
a) Munkarend:

HETEO: 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 szinetet 12.00 és 12.30 6ra kozott idStartamban kell biztositan.

Rendkiviili munkaids: rendkivilli munkaidd teljesitésére csak a jegyzd elézetesen irasban kiadott engedélye
alapjan kertilhet sor.

Betegség miatti tavollétet: a dolgozd koteles annak elsé napjan kozvetelen felettesének bejelentent.

b) Ugyfélfogadasi rend:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbinek tgytélfogadasi rendje:

HETFO: 13.00 - 16.00 6rig
SZERDA: 7.30 — 12.00 és 13.00-17.00 6rig
PENTEK: 8.00 — 12.00 6téig

A jegyzd esetenként az itt foglaltaktdl eltérd munkarendet is megallapithat.

A jegyzd az tgyfélfogadisi rendet eseti jelleggel az idészakosan jelentkezé nagyobb dgyfélforgalmi igények
kielégitésére, akir a teljes hivatali szetvezetre, akar annak egyes szakterileteire vonatkozdan meghosszabbitott
id&tartamban is megallapithatja.

¢) Hivatalon belili kézlekedés, parkolds:

A hivatalon belill a jogosulatlan és ellendrizetlen személyforgalom elkertilése érdekében az egyes épiiletrészek
kozott ajtok elektromos zarral felszereltek. A hivatal az elektromos ajtézarak nyitasdhoz elektronikus
kartyatendszett alkalmaz. Az elektronikus kityakat a jogosultak részére a jegyzdi titkarsag biztositja, tovabba a
jogosultakrdl és a kiadott kartydkrol nyilvantartast vezet. A hivatal udvardn torténd parkoldsra kiilén utasitds
érvényes.

A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozdk kotelesek az osztilyonként felfektetett jelenléti fvbe
bejegyezni. A jelenléd iveket az osztilyvezetSk, a Jegyzd ala kozvetlentl tartozd dolgozdk esetében a jegyzéi
titkirnd a tirgyhd utolsé munkanapijiig leadja a Szetvezési és Szocialis Osztalynak. A jelenléti v vezetéséért, a
tavozasi napléba beirtak valodisagaért az érintett tigyintézé és a portas felel.

Az épiilet elhagyasa: A munkaidd alatti eltdvozasokrdl tavozasi naplét kell a pottan vezetni. Osztilyon belil a
munkaidd alatti eltavozast az osztilyvezetd, az osztalyvezetSk esetében a JegyzS engedélyezi.
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2.) Iratkezelés, irattarozas

A Hivatalban egységes iktatasi rendszer mikodik, ennek megfelelSen az iktatds szamitdgépes rendszerben,
folyamatosan, évente kezd6dé fészamokra, alszamokra, illetve gy(jtSszamra torténik.

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

3.) Bélyegzdk hasznalatanak rendje:

A Hivatal bélyegzéinek felsorolasat és lefrasit a bélyegzd nyilvantartds tartalmazza. A Hivatalban hasznalhaté
bélyegz8k beszetzését a jegyzd engedélyezi. A hasznalatba adott bélyegzSk nyilvantartisa a Szervezési és Szocialis
Osztalyon talilhatd. A bélyegzdket sorszamozva kell elkészittetni. A nyilvantarté a bélyegzk meglétét évente
legalabb kétszer ellendrizni koteles.

A bélyegz6 kezelbje (hasznaldja) anyagi, fegyelmi és buntetSjogi felelésséggel tartozik azok jogszert hasznalatért.

Bélyegz6 elvesztését jegyzének irasban jelenteni kell, aki koteles az elvesztés korlilményeit és a dolgozd
felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovaba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

A barmely okbol hasznalhatatlanna vagy feleslegessé vilt bélyegzdket a nyilvintartist vezetSnek vissza kell adni,
aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl dlletve Srzésérdl, errdl jegyzSkonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas
mellékleteként Srzi.

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

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

A Jegyz6 az osztalyvezetSk, az osztalyveztSk az osztily munkatirsainak tészvételével szikség szerint
munkamegbeszélést tart, melynek célja a feladatok megbeszélése, a végrehajtis kootdinilasa.

5.) A helyettesités rendje:

A jegyz6t tartds tavollétében, illetve akaddlyoztatasa esetén — a pénziigyi tertletet kivéve - az aljegyzé helyettesit,
a pénziigyi teriileten pedig a Koltségvetési és Gazdalkodasi Osztalyvezetd.

A hivatali belsé szervezeti egységek helyettesitési rendje a kovetkezd:

Az osztilyvezetSt tavolléte esetén a munkakori lefrisban nevesitett, illetve a Jegyz4 iltal megjelolt személy
helyettesiti.

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

Az osztilyvezetd koteles gondoskodni arrdl és felelGs azért, hogy valamennyi tgykorben, feladatkorben az
allandé érdemi tigyintézés és az ligyvitel biztositott legyen.

6.) A Polgarmesteri Hivatal Szabalyzatai:

A Jegyz6 a hivatal mkddési, gazdilkodasi feladatainak ellitisa érdekében szabalyzatokat készit, készittet, melyek
gy 2 ¥ Y
jegyzékét az 3. melléklet tartalmazza.

A jegyz6 gondoskodik a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei naprakész dllapotarol.

A jegyz6 gondoskodik a szabalyzatoknak az osztalyvezetSkkel valdé megismertetésérdl, akik tovabbitjik azokat a
dolgozdbik felé.

7.) Munkakori leirasok

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoti leirdsok tattalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogillisit, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szdldan.
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A munkakdri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az érintett osztilyvezets, annak ellenbrzéséért az aljegyz6
felelds.

A dolgozdk kotelesek a munkajuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot megérizni és ezen kivil sem
kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekbdl kézvetlentl a Képvisels-testiiletre,
annak bizottsagira, a Polgarmesteri Hivatalta vagy az tigyfélre nézve hatrdny szarmazhat.

8.) A munkakérok atadas-atvételének rendje:

Osztalyvezetél munkakor atadas esetén a jegyzd, Ugyintézé esetében az osztaly vezetdje felel az atadas - atvétel
lebonyolitasaért.

A munkakor atadasa-atvétele esetén a jegyz6konyvben kell rogzitent:
e a munkakor, az atadd, az atvevs megnevezése, az idépont megjeldlése,
e 2 folyamatban lévd tigyek felsorolasa tigyiratszammal, az utolsé eljarasi cselekmények megjeldlésével,
o atkell adni az tgyintézbi Munkanaplot, az utolso iktatis megjellésével,
e at kell adni az Ggyintéz8 altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkoényveket, kozlonyoket, szobaleltart,
lletve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket,

Ezek a szabalyok munkakér-moédosulis esetén értelemszerlien alkalmazandok.

9.) Szakkdnyv-, k6zlony, folydirat-rendelés, irodaszer-ellatas:

A hivatali munkdhoz sziikséges szakkonyvek, kéz1onyok, folydiratok, szaklapok, sth. megrendelése a jegyz6 altal
meghatirozottak szerint torténik.

10.) A Hivatal tulajdonat képezd berendezések, eszk6z6k hasznalata:

A Hivatal tulajdonat képezd berendezések, eszkdzdk — hazon kivilli haszndlatira — kizardlag a ]egyzo irasbeli
engedélyével keriilhet sor.

11.) A beszamolas rendje:

A jegyzé a Képvisels-testilet munkaterve altal meghatarozott 1dopontban évente szamol be a Hivatal
munkajarél, a jelentésebb anyagi kihatasti (1.000 e Ft —ot meghaladd) peres tigyekrél és a varos lakossaganak
jelent(ﬁs részét érinté eseményekrd], intézkedésekrol.

A jegyz6 a Képvisel6-testiiletnek, jogszabdly illetve a munkaterv alapjan beszamol a Hivatal egyes szakagi
feladatainak ellétésarol, :
Az osztilyvezetd a jegyzé felé évente vagy a jegyz$ altal elrendelt esetben irdsban beszdmolnak az osztaly
munkateriiletére vonatkozé feladatok végrehajtisarol, az egyes tigyintézési folyamatokrol, feladatokrdl, valamint
ellendrzési kotelezettségiik teljesitésérdl.
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V. KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

1. Lakossaghoz és a helyi civil szervezetekhez kapcsolédo feladatok:

E kdrben a Hivatal a jegyzé feligyelete mellett

e szervezia lakossdg és az Onkormanyzat kapcsolattartasaval Ssszefiiggs teendéket,

® kapcsolatot tart a varosban és a régidban mikodd vallalkozokkal, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal,
valamint az Sket tomorits érdekképviseletekkel, kamarikkal, klubokkal és egyestiletekkel, vezeti e
szervezetek nyilvantartasat és gondoskodik e nyilvantartas naprakészségérdl,

e intézi a Polgarmesteri Hivatalhoz forduld tgyfelek kozérdekd bejelentéseinek, panaszos Ugyeinek
tovabbitasat az érintettek felé, '

e az lgyfelek kifejezett kérésére gondoskodik a tisztségviseldk és a panaszosok meghallgatisinak —
elézetes egyeztetés alapjan — torténd biztositisardl,

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

2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsé szervezeti egységek egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikoédés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység
miikédési tertiletét érintd, az intézkedést megeléz6en egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, megbeszélések, jegyzdi utasitasok,
kotlevelek.

3. Sajtokapcsolatok, és a hivatali mikodés nyilvinossaga

A hivatal részérdl sajtonyilatkozatot a jegyzS vagy az altala kijelolt osztalyvezetd, kivételesen tigyintézd adhat.

A hivatali mikédés a jogszabalyi keretek szerint nyilvanos, az SZMSZ nyilvinos iratnak minésul.

A hivatal altalanos tigymenetére vonatkozé tajékoztatista az itt, vagy mds szabalyzatban foglalt szabdlyok
vonatkoznak.

Egyedi tigyekben az adatkezelés és a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatis altalinos szabalyairdl szold
torvény rendelkezésel szerint kell eljarni.

A hivatal a koézérdekd adatok nyilvanossagat az onkormanyzat és a hivatal tekintetében a kozzétételi listak
alkalmazasaval az 6nkormanyzat honlapjan torténd kozléssel biztositja. Az adatigyénylés és a kozérdek( adatok
kozzétételének rendjét kilon szabalyzat tartalmazza.

4. Adatvédelem

Jogosulatlan tajékoztatas vagy jogosulatlannak adott tijékoztatis kozszolgilati fegyelmi felelsséget von maga
utan.
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1. melléklet

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok elldtasa tekintetében a hivatalhoz tartozé koltségvetési szervek

1.) Magas-hegyi Turisztikai és Sportkbzpont

2.) Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Mavel6dési Kozpont

3)  Shtoraljatjhelyi Hétszinvirdg Ovoda Szlovik és Német Nemzetiségi Ovoda és Béleséde Ovoda
4y Satoraljatjhelyi Varosi Kényvtar
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Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendjérdl sz016 szabalyzat
Beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztasardl, teljesitésérdl és elszamolasarol sz0l6 szabalyzat
Tratkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzata

Belsé ellendrzési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

. Informatikai biztonsagi szabalyzat
. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat :
. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabilyzata

Thzvédelmi szabalyzat

. Szamlarend
. Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat
. Adatvédelmi szabalyzat

Szabiélyzat a kozszolgalati munkavallalok részére

. Koézszolgalati szabalyzat

Adminisztrativ védelmi szabalyzat

. Esélyegyenl6ségi terv
. Bizonylati rend
. GépjarmGhasznalattal kapcsolatos altalinos szabalyzat

Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenbrzések szabalyzata (FEUVE)

. Az Eurépai Unids forrisok igénybevételének és felhasznalasanak szabalyzata
. Kézérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje
. Vagyonnyilatkozat Aataddsira, nyilvantartisira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok

3. mellékdet

védelmére vonatkozd szabilyokrol, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcesolatos eljarasrol.

. Vezetékes és radiételefonok hasznalata
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