EDELEN'Y VAROS"I ONKORMANYZAT
KEPVISEL O-TESTULETE
2012. januar 9-én megtartott rendkivili Glésének

a./ Targysorozata
b./ Jegyz6konyve

c./ Hatarozata

TARGYSOROZAT

1./ Az EMOP-4.2.1/A,B-11 kédszamu, az ,Edelényi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat épuletének rekonstrukcitdja egy korszerU
székhely kialakitasa érdekében” cimil palyazat benyujtasarol, éneré
biztositasarol

2./ Edelény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol

Edelény, 2012. januar 9.

Vartas Jozsef
jegyz 6



JEGYZOKONYV

Készilt: Edelény Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2012. januar 9-én
megtartott rendkivili  Glésén.

Jelen vannak: Molnar Oszkar polgarmester, Antal Pal, Csabai Gyula, Korbély
Gyorgyi Katalin, Lazar Istvan, Vattay Beéla alpolgarmester,
Szérné Zsigrai Erika alpolgarmester, Sztankéné Sandor Ibolya,
Virdg Tamas képviselbk

Igazoltan tavol: Baricska Janosné, Magyar Arpadné képviselék

Tanacskozasi joggal jelen volt:  Vartas Jozsef jegyz6
Méhész Katalin aljegyz6
Szaz Attilané Pénzlgyi Osztaly vezetdje
Turéczi Bertalan Titkarsagi Osztaly vezetéje

Molnar Oszkar polgarmester koszonti a rendkivili testileti Ulésen résztvevéket,
majd megallapitja, hogy a képviselb-testilet hatérozatképes, mivel a 11 fés
testlletbdl 9 16 jelen van.

Ismerteti a rendkivili Glés napirendi pontjait az alabbiak szerint:

1./ Az EMOP-4.2.1/A,B-11 koédszamu, az ,Edelényi Csaladsegits és
Gyermekjoéléti Szolgalat épuletének rekonstrukciéja egy korszeri
székhely kialakitasa erdekében” ciml palyazat benyujtasarol, oneré
biztositasarol
El6add: polgarmester

2./ Edelény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol
El6add: polgarmester

Ezt kovetéen megkérdezi, hogy a napirendi pontokkal kapcsolatban van-e
észrevétel, javaslat, inditvany.

Képvisel6-testilet tagjai részérél a napirendi pontokkal kapcsolatban észrevétel,
javaslat, inditvany nem volt.

Polgarmester szavazasra bocsatja a rendkivili Glés napirendi pontjainak
elfogadasat.

Képvisel6-testilet a rendkivili Glés napirendi pontjait 9 igen szavazattal egyhangulag
elfogadta, majd meghozta az alabbi hatarozatot:



EDELENY VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
1/2012.(1.09.) SZAMU HATAROZATA

Targy: Rendkivili testileti Glés napirendi pontjainak
meghatarozasa.

Edelény Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
rendkivili Glés napirendi pontjait az alabbiak szerint
hatarozza meg:

1./ Az EMOP-4.2.1/A,B-11 kédszamu, az ,Edelényi
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat éplletének
rekonstrukciéja egy korszer(i székhely kialakitasa
érdekében” ciml palyazat benyujtasarol, 6neré
biztositasarol
El6ado: polgarmester

2./ Edelény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol
El6ado: polgarmester

1./ Napirendi pont targya:

Az EMOP-4.2.1/A,B-11 kdédszamu, az ,Edelényi Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat épuletének rekonstrukcidja egy korszer(i székhely kialakitasa érdekében”
cim( palyazat benyujtasarol, 6nerd biztositasarol

El6ado: polgarmester

(irasos anyag a jegyzékonyv mellékletét képezi 1./ sorszam alatt.)
Polgarmester a napirendet vitara bocsatja.

Valamennyi bizottsag javasolja az elGterjesztés hatarozati javaslatanak
elfogadasat.

Csabai Gyula képvisel6 az el6terjesztéssel kapcsolatos el6zményekrél szolt, arrdl,
hogy 2011. december 8-an a képviseld-testileti tlésen pici vita alakult ki, hogy
hogyan is induljanak neki ennek a torténetnek, tudjak-e vallalni ehhez a palyazathoz
kapcsolodo onerét. Akkor azt mondta a képvisel6-testilet is, a bizottsaguk is azt
javasolta, hogy mindenképpen hatarozzak meg a miszaki tartalmat, tehat
terveztessék meg a beruhazast, és a pontos miszaki tartalom meghatarozasa utan,
amikor latjak, hogy mennyibe is keril ez nyertes palyazat esetén, akkor dontsék el,
hogy tudjak-e biztositani ehhez az 6nerét. Fontos szempont volt az is, hogy
lehetéség szerint a tervezés minél kevesebbe kerlljon, és ugy kérjenek be
arajanlatot, hogy lehetéség szerint egyaltalan ne kelljen fizetnitik csak akkor, ha nyer
a palyazat, hiszen, ha nyer a pélyazat, a tervezési dijat el lehet szamolni, vagy egy
nagyon minimalis 6sszegért terveztessek meg.



A bizottsag bekérte az arajanlatokat, ezek beérkezése utdan az engedélyezési
tervekre brutté 375.000,- Ft-os ajanlatot kaptak, amirél azt gondolja, hogy nagyon
korrekt, mert ha nem lesz nyertes ez a palyazat, akkor csak ezt az dsszeget kell
kifizetni. Nyertes palyazat esetén természetesen az ajanlatban szerepld 6sszeget is,
viszont azt is ugyan ugy el tudjak szamolni.

Fontos elmondani, hogy a tervezével tortént egyeztetés utan az latszik, hogy
amennyiben nem nyer a palyazaton ez az épulet, nagy valészinliséggel 3-5 év az az
id6, amig hasznalhato, illetve birja a szerkezet, mert vizesedik az épilet, kezdenek
szétvalni a falak bizonyos helyeken. Az is bekovetkezhet, hogy ki kell kéltdztetni a
Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot, vagy az dnkormanyzatnak 6nerébdl kell
megoldani az épilet feltjitasat. A bizottsaguk ezért dontott ugy, hogy mindenképpen
tamogatja a palyazat benyujtasat, és természetesen ehhez a Pénziigyi Osztaly
vezetbjenek a vélemeényét is kikérték, aki azt mondta, hogy nagyon szoros és
feszitett a koltségvetés, de amennyiben nyer a pélyazat, akkor a 4.906.170,- Ft
onerdt mindenképpen biztositjak.

Polgarmester — mivel tovabbi kérdés, vélemény nem volt - szavazasra bocsatja az
el6terjesztés hatarozati javaslatanak elfogadasat.

Képvisel6-testillet a javaslatot 9 igen szavazattal egyhangulag elfogadta, majd
meghozta az alabbi hatarozatot:

EDELENY VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
2/2012.(1.09.) SZAMU HATAROZATA

Targy: Az EMOP-4.2.1/A,B-11 kédszamu, az ,Edelényi
Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat épuletének
rekonstrukcioja egy korszerli székhely kialakitasa
érdekében” ciml palyazat benyujtasarél, onerd
biztositasarol

1. Edelény Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
palyazatot nyujt be az EMOP-4.2.1/A,B-11 kédszamu,
az ,Edelényi Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Szolgalat
epuletének rekonstrukcioja egy korszerli székhely
kialakitasa érdekében” cimmel, az Edelény belteriilet
172 hrsz. alatt talalhato, természetben a 3780 Edelény,
Istvan kiraly Gtja 58. szam alatti ingatlanra.

2. A Képvisel6-testilet a projekt 6sszkdltseget 98.123.400.-
Ft-ban hatarozza meg, ebbdl az 6sszegbél a projekt
elszamolhat6 koltsége 95%, azaz 93.217.230.- Ft.

3. A képvisel6-testilet a 2007. évben kibocsatott kotvény
terhére biztositja a 95%-0s tAmogatasi intenzitas mellett
az 5%-o0s Onerdt a palyazat megvaldsitdsahoz, mely a
97.068.400 Ft-os projekt Osszkdltsége esetén
4.906.170.-Ft.  (azaz  négymilli6-kilencszazhatezer-
szazhetven forint)



4. A képvisel6-testilet a palyazat el6készitéséhez bruttod
375.000.- Ft (azaz haromszazhetvenottezer forint)
0sszeget biztosit, melybdl nyertes palyazat esetén a
95%-a (356.250.- Ft) keriljon visszapotlasra.

Hatarid: azonnal
Felelds: polgarmester

2./ Napirendi pont targya:

Edelény Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol
El6add: polgarmester

(irasos anyag a jegyzékonyv mellékletét képezi 2./ sorszam alatt.)
Polgarmester a napirendet vitara bocsatja.

Valamennyi bizottsag javasolja az elbterjesztés hatarozati javaslatanak
elfogadasat.

Vartas Jozsef jegyz6 az elbterjesztés Iényeges elemeit ismertetve elmondja, hogy a
hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2005-ben lett jovahagyva, az alap
SZMSZ két mébdositast ért meg, utoljara egy évvel ezelétt mddositotta a képviseld-
testilet 2011. februar 15-ei hatéllyal, amikoris létrehozta a Varosfejlesztési és
Epitéshatosagi Osztalyt. Lényeges valtozas kovetkezik be, amennyiben a képvisel6-
testilet jovahagyja az SZMSZ-t, mert jelen pillanatban a polgarmesteri hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata, illetve Ugyrendje egységesen, a két
dokumentum egyitt tartalmazza azokat a mikddési szabalyokat, amelyek alapjan
dontd tobbségében a hivatal mikddik. Emellett még rengeteg aprobb szabalyzataik
vannak, ugyanakkor célszer(iségi okbal, illetve mas dnkormanyzatok gyakorlatat is
figyelembe véve egy egységes SZMSZ-t készitettek, ami azt jelenti, hogy februéar 1-
jétél egyetlen egy dokumentum tartalmaznda az eddig két szabalyzat altal
rogzitetteket. Nyilvan ennek az eredménye, hogy sokkal hosszabb SZMSZ sziiletik,
viszont reészletekbe mendkig tartalmazza a feladatokat, kotelezettségeket, és
valamennyi olyan informaciot, amelyet a jogszabaly kételezé6en szabalyozni rendel
ebben a dokumentumban. Lényeges véltozas kovetkezne be, mivel egy osztaly
megszintetésre, illetve atszervezésre kerilne. Ez a Varosfejlesztési és
Epitéshatosagi Osztaly, az épitéshatdsagi része ugyan ugy, mint korabban februar 1-
jétél visszakerllne a hatosagi osztalyhoz, mig a varosfejlesztési, illetve a varos-
Uzemeltetési feladatok a titkarsagon belll egy véarosfejlesztési és lUzemeltetési
csoport keretében mikoédnének tovabb, igy a szervezeti tagozdédas nem lenne olyan
tagolt, mint jelen pillanatban. Ugy latja az elmult haromnegyedéves hivatalvezetdi
tapasztalatai alapjan, illetve a polgarmester arral, valamint a Varosfejlesztési-
Kornyezetvédelmi és Kbézbeszerzési Bizottsaggal atbeszélve az eddigieket, hiszen
ennek a bizottsadgnak a munkajat érinti leginkabb az osztalynak a tevékenysége,
hogy mindenképpen fokozni kell a hatékonysagat ennek az osztalynak, illetve ennek
a részlegnek. Az eléttik allo fejlesztési, kivitelezési feladatok azt mondjak, hogy ha
javitani akarnak, akkor azt most tegyék meg.



Erti ez alatt azt, hogy tavasztél meg fognak indulni a kivitelezési munkalatok, ahol
mar nem engedhetd meg, hogy akarmilyen valtoztatast végrehajtsanak a szervezeti
kereteken belll. Tulajdonképpen azért nem tortént eddig semmilyen jellegi
modositas, mert vartak a megfelelé idépontot abbdl a szempontbdl, amikor a lehetd
legkisebb  véltoztatassal oldhaté meg. Ugy gondolja, hogy a feladatok
szétvalasztasabadl, illetve az egyes feladatok osztalyokhoz rendelésébél egy egészen
jOl mikodé szervezeti keret alakulhat ki. Ehhez kéri a testlletnek a tamogatasat.

Polgarmester az elhangzottakat annyival kivanta kiegésziteni, hogy varhatéan 2013.
januér 1-jével létrejonnek a jarasi hivatalok, ami miatt az épitéshatésag a jarasi
hivatalhoz kerl majd. Tulajdonképpen ezt a lépést, ha most nem teszik meg, akkor
minden valdszinliség szerint néhany honap mulva mindenképpen meg kellene tenni.
Jegyzé ur is elmondta, hogy a rajuk varo feladatok indokoljak, hogy most Iépjék meg
a hatésagi és a varosfejlesztési rész szétvalasztasat. Természetesen a titkarsag alatt
a jegyzdi titkarsag értendd, ahova a varosfejlesztési csoport kertl, amennyiben a
képviselb-testiilet elfogadja.

Virdg Tamas képvisel6 kérdése, hogy ha csdkkeni fog a feladat, ezzel aranyosan
csokkenni fog-e a polgarmesteri hivatal Iétszama is?

Polgarmester elmondja, amit most latnak, hogy a feladat nem csdkken, hanem né
naprél-napra. Amire képvisel6 Ur célzott, az a 2013. januar 1. utani allapot, ami
teljesen értelemszerd, hiszen, ha a polgarmesteri hivatalnak nem lesz feladata az
épitéshatésagi feladatoknak az ellatasa, akkor nyilvanvaldé, hogy a jelenleg
épitéshatosagon dolgozé szakemberekre nem lesz szikséguk, 6k mennek a jarasi
hivatalhoz, ugyan igy a gyamhivatal, okméanyiroda, amirél konkrétan tudnak.

Vartas Jbézsef jegyz6 elmondja, hogy 2013-t6l valéban egy teljesen mas
rendszernek kell felallni, tehat biztos, hogy decemberben is 0j SZMSZ-t fognak
targyalni, viszont még annyira képlékenyek a jovébeni dolgok, hogy konkrétabban
nem is tudnak errél beszélni. Korabban gondolkodott ezen, kb. harom osztaly lesz,
ami ki fog kerilni a hivatalbol és a Korméanyhivatalhoz fog kertlni, és nyilvan Gjra kell
szabni az egyes osztalyoknak a létszamat. Azt csak remélni tudjak, hogy minden
egyes Kkoztisztviseldnek tovabbi jogviszonyt fognak felajanlani majd a
Kormanyhivatalban. A kistérségek helyzete kulon kategoria, meglatjak majd, hogy mi
lesz a kistérségekkel a jové év elejétdl, jelenleg 13 fés letszammal mikddik a
kistérségi hivatal, és ha finoman jésolnak, ez létszdmban a felét jelenti.

Polgarmester szavazasra bocsétja az elbterjesztés hatarozati javaslatanak
elfogadasat.

Képvisel6-testilet a javaslatot 9 igen szavazattal egyhangulag elfogadta, majd
meghozta az alabbi hatarozatot:



EDELENY VAROS ONKORMANYZAT KEPVISEL O-TESTULETENEK
3/2012.(1.09.) SZAMU HATAROZATA

Tarqy: Edelény Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri  Hivatala  Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Edelény Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-
testilete az Edelény Varosi Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatéra vonatkozo6 el6terjesztést
megtargyalta.

A Képvisel6-testilet a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatat — a hatarozat
mellékleteként — jovahagyja.

A Szabalyzat 2012. februéar 1. napjan lép hatalyba.

Hataridd: azonnal, illetve 2012. februar 1.
Felelbs: polgarmester, jegyz6



Edelény Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti es Mikodesi Szabalyzata



Edelény Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalamk
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Edelény Varos Onkormanyzat Képvisegstilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. év
LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 1. § (6) bekéga) pontja, 35. § (2) bekezdés c) pontja,
valamint 38. 8§ (1) bekezdésében kapott felhatalmaafapjan — figyelemmel az
allamhaztartas tikddeési rendjéil szol6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tbbéakban:
Amr.) 20. §-dban foglaltakra — Edelény Varosi Omkanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és ltkodési Szabalyzatat a kovetk&zszerint allapitja meg:

l. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal:

1.1. megnevezése: Edelény Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Hivatal)
1.2. roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
1.3. székhelye, cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52
1.4. levelezési cime: 3780 Edelény, Istvan kiraly utja 52.
1.5. e-mail: jegyzo@edeleny.hu
2. Jogallasa:

2.1. A Hivatal 6nall6 jogi személy.

2.2. A Hivatalt a Polgarmester irnyitja, vedjeta Jegyé.

2.3. A Hivatalt a Jegy& képviseli.

2.4. Gazdalkodasi jogkdr: dnalldanikods és gazdalkodd koltségvetési szerv.
2.5. A Hivatal feltigyeletét Edelény Varos OnkormanyzépKiseb-testilete latja el.

3. A Hivatal mukodési terilete:

3.1. Edelény varos kbzigazgatasi terllete.

3.2. Az épitésugyi hatésagi feladatok tekintetében a/ZBH. (XII. 23.) Korm.
rendelet 1/A. mellékletében felsorolt Edelény éqitgyi korzetkdzponthoz
tartozo telepulések kbzigazgatasi teriletére tedjed

3.3. A gyamhatosagi feladatok tekintetében a 331/208@. 3.) Korm. rendelet
mellékletében megjeldlt telepilések kdzigazgatsiletére terjed ki.

3.4. Az okmanyirodai feladatok tekintetében a 256/20001. 26.) Korm. rendelet
melléklete 4.3. pontjaban Edelény korzetkdzponthe®sorolt telepilésekre
terjed Ki.

4. A Hivatal adatai:

4.1. Torzskonyvi azonositdé szama: 348034

4.2. Adoszam: 15348032-2-25

4.3. KSH statisztikai szamjel: 15348032-7511-321-05
4.4. KSH teruleti szamjel: 0510728

4.5. TB torzsszam: 386413

4.6. Alapitasanak éve: 1990

5. A Hivatal alaptevékenysége:



Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok,madatdobbcélu kistérséqi

tarsulasgkigatasi tevékenysége

6. A Hivatal alaptevékenységének szakfeladat-szam saeli besorolasa:

370000
412000
421100
522110
522130
581400
681000
682001
682002
813000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841124
841126
841127
841133
841173
841191
841401

841402
841403
841901
841902
842155
842421
842531
842532
843533
842541
842542
842543
851000
852000
853000
854234
862101
862240
869039
869042

Szennyviz gytése, tisztitdsa, elhelyezése

Lako- és nem lakéépllet épitése

Ut, autépélya épitése

Kdzutak, hidak, alagutak Gizemeltetése téetasa

Parkolo, garazs Uzemeltetése, fenntartdsa

Folyairat, iéiszaki kiadvany kiadasa

Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

Lakoingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Nem lakéingatlan bérbeadéasa, lizemeltetése

Zoldterulet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszagdyesi képvisab-valasztasokhoz kapcsolodo tevékenysegek
Onkormanyzati képvigelalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos, telepulési és terlleti kisebbé@dgormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek

Eurdpai parlamenti képvigelalasztashoz kapcsolddoé tevekenységek
Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcdelekenységek

Teruleti altalanos végrehajtd igazgatasikenyséeg

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tassll igazgatasi tevékenysége
Telepulési kisebbségi 6nkormanyzatok ig@sjéevekenysége

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addetlésn

Statisztikai tevékenység

Nemzeti innepek programjai

Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainbknimlitdsaval osszefiigg
szolgéltatasok

Kozvilagitas

Varos-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgatit

Onkormanyzatok, valamint tébbcéll kistérsémgiulasok elszamolasai
Kdzponti kdltségvetési befizetések

Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

Kdzterllet rendjének fenntartasa

A polgari védelem agazati feladatai

A lakossag felkészitése, tadjékoztatasatéiss

Az O6vbhelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel dsszefiitgyékenységek

Mirbsitett idbszaki tevékenységek (kivéve ar- és belvizvédelem)
Katasztrofavédelmi helyreallitsi tevékegy&évéve ar- és belviz esetén)
Ovodai nevelés intézményeinek, programjakoakplex tamogatasa
Alapfoku oktatas intézményeinek, progranajaikomplex tamogatasa
Kozépfoku oktatas intézményeinek, programajakomplex tamogatasa
Szocialis 6sztondijak

Haziorvosi alapellatas

Egyéb, mashova nem sorolt jarobeteg-ellatas

Egyéb, mashova nem sorolt kiegésieszségugyi szolgaltatas
Ifjlusag-egészségugyi gondozas
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882000
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882125
882129
882201
882202
882203
889935
889936
889942
890111

890112
890113
890114
890115
890116
890121
890122
890123
890124
890125
890212
890215
890216
890221

890222

Onkormanyzati szocialis tAmogatasok finaozasa

Rendszeres szocialis segély

Idskoruak jaradéka

Lakasfenntartdsi tamogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
Kiegészitgyermekvédelmi tamogatas

Ovodaztatasi taimogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatas

Mozgaskorlatozottak kozlekedési thamogatasa

Egyéb dnkorményzati eseti pénzbeli ellatdsok

Addssagkezelési szolgaltatas

Kdzgyogyellatas

Kbztemetés

Otthonteremtési tAmogatas

Gyermektartasdij meglelgezése

Onkormanyzatok altal nydijtott lakastamogatas

Esélyegyetbég ebsegitését célzd altalanos, komplex tevékenységek és
programok

Az egyeil bAnasmdd megvalGsulasat célzé altalanos tevékgekysés
programok

Nemek tarsadalmi egyéstgének megvaldsitasat célzo tevékenységek és
programok

A hatranyos helyzegyermekek, fiatalok és csaladok életésé@gét javito
programok

Specialis tehetséggondoz6é programok hatsanyelyzei gyermekek,
fiatalok részere

Fizikai és informaciés akadalymentesitégitéserogramok, tamogatasok
Fogyatékossaggalokél esélyegyerdiségének émozditasaval kapcsolatos
egyéb tevékenység

Fogyatékossaggal okl tarsadalmi integracidjat segjit programok,
tamogatasok

Fogyatékossaggal 6kl életmirbségének javitasat célz6 programok és
tamogatasok

Komplex rehabilitaciés programok fejlesztédmogatasa

A gyermeki jogok érvényre juttatasaval ogygp feladatok

A gyermekek és fiatalok kornyezet- és egégadatos gondolkodasanak
fejlesztését seditprogramok

Onkormanyzati ifjisagi kezdeményezések ésgramok, valamint
tamogatasuk

Az idskortak tarsadalmi integracidjat, az aktiv és méitddskor
megteremtéseét celzo programok

ldstgyi Onkorméanyzati kezdeményezések, programok, anviak
tamogatasuk
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890301 Civil szervezetekikddési tamogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamegata

890303 Civil szféra megésitéseét segitegyéb tevékenységek

890441 ROovid idtartamu kdzfoglalkoztatas

890442 Bérpotld juttatasra  jogosultak  hosszabb étartami  kézhasznu
foglalkoztatasa

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890506 Egyhazak ktzOsségi és hitéleti tevékenyskg@imogatasa

890509 Egyéb m.n.s. k6zdsséqi, tarsadalmi tevékgeykstamogatasa

900400 Kulturdlis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

931202 Utanpadtlas-nevelési tevékenység és tama@gatas

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

931206 Sportteljesitmények elismerése, jaradeka#¢padijak

931301 Szabadidport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamagatas

931302 Fogyatékossaggablélszabadidsport- (rekreacids sport-) tevekenysége és
tamogatasa

931903 Mashova nem sorolhaté egyéb sporttdmogatas

960302 Koztemeétfenntartas és fikodtetés

7. A Hivatal bankszamlai:

Raiffeisen Bank Rt

Szamla szama Szamla megnevezés
12037805-00113009-00100007 Koltségvetési elszaimszamla
12037805-00113009-03500004 Polgarmesteri Hivasal szamla
12037805-00113009-01400001 Cigany Kisebbségi Ask. szamla
12037805-00113009-03300000 Lengyel Kisebbségi ©lsk. szamla
12037805-00113009-03400007 Ruszin Kisebbségi Osk. szamla
12037805-00113009-00200004 Allami hozzéjarulas. sisamla
12037805-00113009-00400008 Idegen bevételek szamla
12037805-00113009-00500005 Egyéb bevételek beszadinla
12037805-00113009-00600002 Gépjaand beszedési szamla
12037805-00113009-00700009 Potlékszamla
12037805-00113009-00800006 Birsagszamla
12037805-00113009-00900003 lhzési adé szamla
12037805-00113009-01000003 Teémild bérbeadasabdl szarm.bev.szla
12037805-00113009-01100000 Letéti szamla
12037805-00113009-01200007 Lakasalap szamla
12037805-00113009-01700002 Talajterhelési dij saaml
12037805-00113009-01300004 Munkabér szamla
12037805-00113009-01800009 llletékbeszedési szamla
12037805-00113009-01900006 ROP 3.2.1. palyazat
12037805-00113009-02000006 Szemétszallitds
12037805-00113009-02100003 Kdrnyezetvédelmi Aldmsa
11734004-40017055 Ertékpapir szamla
11734004-40156040 Ertékpapir szamla
12037805-00113009-02200000 Fejlesztési feladakiddalitett szamla
12037805-00113009-02600008 EMOP 4.3.1. alszamla
3780-113009-023 CHF alszamla
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3780-113009-024 EUR alszamla

12037805-00113009-02500001 Viharkérok rendezésualaza
12037805-00113009-02700005 OFA PAKTUM 2009
12037805-00113009-02800002 TIOP-1.1.1.-07.
12037805-00113009-02900009 EMOP-211/B-09-2
12037805-00113009-03000009 Belvarosijgiit
12037805-00113009-03100006 Arviz altal megsemmisidtk

8. A Hivatal alapitd okiratat Edelény Varos OnkorméatyzKépviseb-testilete 2011.
szeptember 14. napjan a 191/2011.(1X.14.) szamardedttal hagyta jova.

Il. Fejezet

A Hivatal irdnyitasa, vezetése

1. Polgarmester

1.1. A Hivatalt, a Képvisdi-testilet dontéseinek megféleh és sajat dnkormanyzati
jogkorében iranyitja, ezen belll

a) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat a jegtekintetében,

b) a jegyd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzavathl feladatait
az onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dknefgesszitésében és
végrehajtasaban,

C) a jegyd javaslatara éterjesztést nyujt be a Képvisdiestiletnek a Hivatal
bel$ szervezeti tagozdédasanak, munkarendjének, valadgytélfogadasi
rendjének meghatarozaséra,

d) a hataskdrébe tartozo igyekben szabalyozza a kigamgs rendjét.

2. Alpolgarmester(ek)

2.1. Az alpolgarmester(eke)t a Képviédestllet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az alpoéster(ek) feladatait a
polgarmester hatarozza meg. A polgarmestert tédeoigetén a képvisdd kozil — a
polgarmester altal kijel6lt - alpolgarmester helgsiti.

3. Jegyd

3.1.A Jegyd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az énkormanyz#ékauéesével kapcsolatos
feladatok ellataséarol, a hataskorébe utalt Ugyekeésésl, ezen belll

a) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztiszelbi, munkavallaléi
tekintetében,

b) dontésre élkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allargagasi tigyeket,

c) dont azokban a hatésagi tgyekben, amelyeket a frPodgéer ad at,

d) tanacskozasi joggal részt vesz a Képvigdestllet, valamint a bizottsagok
ulésen,

e) dont a hataskorébe utalt Gigyekben,

f) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiaarnds rendjét,

g) képviseli a Hivatalt,

h) 0Osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezetiggpinek munkéjat,
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4. Aljegyzé

ciklusonként legalabb egy alkalommal beszamol aviégip-testiletnek a
Hivatal tevékenységét,

gondoskodik a Képviséltestilet Onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban val6 érvényesitéser

gondoskodik a szamviteli rend és a Badflersrzés megszervezesgértovabba

a koteled statisztikai adatszolgaltatasok elkészitélsér

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

jovahagyja a dolgozok munkakoari leirasat,

biztositjia a gyors és korsterigyintézés feltételeit a hatdsagi uUgyintézés
teriletéen,

részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban,

ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri és seqiti a helyi kisebbségidmkanyzatok rikodését,
biztositia a lakossag tajékoztatasat a Képditedtilet niikodesédl,
kozérdeki dontéseifl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarolélss
korét érint feladatairol.

4.1.A Képviseb-testilet — a Jegyz javaslatara — a Jegyzhelyettesitésére és
meghatarozott feladatok ellataséra Aljegfyzevez ki.

a)

b)

segiti a Jegyk hivatalvezeii, jogalkalmazoi, tbrvényesseégi feligyeleti és
hat6sagi feladatainak ellatasat,
a Jegy# felhatalmazéasa alapjan képviseli a Hivatalt,

c.) vezeti a Gyamhivatalt.

lll. Fejezet

A Hivatal belsé szervezeti tagozdédasa és a tagozodas szeriibld feladatok

1. A Hivatal bel$ szervezeti tagozodasat és létszamat a Képviestilet allapitja meg.
Az egyseges polgarmesteri hivatal Bedgervezeti tagozodasa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

A szervezeti

Polgarmesteri Kabinet

Jegydi Titkarsag

Pénzugyi Osztaly

lgazgatési és Szocidlis Osztaly, Okmanyiroda.
Gyamhivatal

Kistérségi Hivatal

abrat a szabalyzat 1. melléklete,\atdl szervezeti egységeinek engedélyezett

|étszam adatait a 2. melléklet tartalmazza.

A polgarmester és a jegya Hivatal szervezeti egységeinek koltségvetéshgedelyezett
létszamkeretén belll az egyes Bebzervezeti egységek kozott létszam atcsoportositas
hajthat végre.

2. A Hivatal altalanos feladatai:

2.1 A Hivatal altalanos feladatai korében koteldsetjiteni el§sorban a térvényesség
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betartasat, a Képviédestilet rendeleteinek és hatarozatainak végeedadjtaz
allampolgari jogok érvényesilését.

A Hivatalnak az Ggyintézés soran torekediii ke

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktaladéngre juttatasara,

b) a hatékony, humanus, gyors Ugyintézésre, az Ug@sitdataridk betartasara,

C) az ugyintézés szinvonaldnak emelésére, az Ugymjegszabalyi kereteken belll
tortérd egyszeiisitésére,

d) a gyakrabban éfordul6 allamigazgatasi Ugyekben az lgyfelek fetkiétségét,
tajékoztatasat irasban isosebgi® szorolapok, irat- €s nyomtatvanymintak stb.
biztositasara.

2.2 A Hivatal feladatai a Képviséttestillet nikodésével kapcsolatban:

2.2.1. A Képvisdi-testilet rendeleteinek, hatarozatainak végretmjtas

2.2.2. Az egyes osztalyok ugykorét eéndntkepviseb-testileti ebterjesztések
elokészitése.

2.2.3. A keépvisebk interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokravomatkozo
hatélyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

2.2.4. A képvisebk munkajahoz szilkséges tajékoztatas és ugyviteliekdikodés
biztositasa.

2.2.5. A Keépviseb-testilet niikddésének adminisztrativ 6&szitése, technikai
feltételek biztositasa.

2.3. A Hivatal feladatai a Képviséitestilet bizottsdgainak és a kisebbségi
onkormanyzatainak mkodésével kapcsolatban:

2.3.1. A Keépviseb-testilet illetékes bizottsaga és kisebbségi Onkogmnata
véleményének kikérése a testlletitetjesztésekkel kapcsolatban.

2.3.2. A bizottsag és kisebbségi 6nkormanyzdikiidésehez sziikséges tajékoztatas
megadasa és az Ugyviteli adminisztrativ segitsgtisysziikség szerint.

2.3.3. Egyuttmikodési Megallapodas alapjan az abban részletezettgint ellatja a
(ruszin, lengyel és cigany) kisebbségi 6nkormangaatalkodasi feladatait.

3. Tagozodas szerinti §bb feladatok

3.1. Osztalyvezdik

Az osztélyokat, - amelyek csoportokra tagolédhatrakz osztalyvezék, a csoportokat
csoportvezéik iranyitjak, a Kistérsegi Hivatalt hivatalveédetezeti.

A jegyz6 a polgarmester egyetértésével a hivatalthstervezeti egységein belll csoportokat
hozhat Iétre.

A csoportvezéik feladatait a jegyavel tortén t egyeztetés alapjan az osztalyvezet
csoportvezét munkakari leirAsaban hatédrozzak meg.

Az osztalyvezeik hatarozatlan iske sz0l6 vezéi megbizasukat és munkakori leirdsukat a
jegyzotél kapjak.
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Az osztalyok egymassal mellérendeltségi viszonyalmak és koételesek egyitiikddni a
feladatok ellatdsaban. Az osztalyok Hivatalon be#liljogszabalyoknak és a veiet
dontéseknek megfelen onallo feladatkorrel rendelkeznek.

A szervezeti egységekben az ugyibtézés az ugykezék latjdk el a koztisztvisél

feladatokat.

3.1.1. Az osztalyvezit altalanos feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

)
)
k)

)

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotastzilkség esetén
kezdemeényezi, illetve ékésziti a helyi jogszabaly modositasat,

felelos az osztaly egészének munkdjaért, annak szék$agszeti mikodéséért,
gondoskodik az osztalyon bellli célszemunkamegosztas kialakitasarol, a
hatékony munka végzésér

gondoskodik a munkakoéri leirasok naprakészen tadfs meghatarozza a
helyettesités rendjét,

felelos az osztaly feladatkorébe tartozo, illetve eseipnkkapott feladatok
szakszef dontés dlkészitéséeért, s hatadioen torté végrehajtasaeért,

gyakorolja a Polgarmester és a Jdgyaltal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi jogot,

elokésziti a feladatkdrébe tartozo testilefieljesztéseket,

koteles részt venni a Képviselestilet Glésén, meghivas alapjan a bizottsagi
Uléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesitgmérdoskodik,

ellerdrzi a munkaid, Ugyfélfogadasi idvel kapcsolatos intézkedések betartasat.
ko6zremikodik a teljesitménykdvetelmények meghatarozasabarg
teljesitményértékelésben és a koztisztéisehindsitésében,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egylés futtatasok biztositasara,
jutalmazésra, kitlintetésre, illetve eliskheim adomanyozaséara, szikség esetén
fegyelmi felebsségre vonasra,

részt vesz a valasztasi feladatok ellatasaban,

m) felelés az osztaly vonatkozasaban az adatvédelem, dsizidasag, tovabba a

n)

0)

tiiz- és munkavédelem szabalyainak betartdsaért,

rendszeresen beszamol az osztaly tevékenydégelegydnek, igény esetén
kozvetlenll a Polgarmesternek, Alpolgarmester(dk)ne

minden év februar 28-ig az osztaly dolgozoit ériszabadsagolasi Utemtervet
elkésziti, engedélyezi az évi rendes szabadsaghgesatelét.

3.1.2. Az Ugyintégk altalanos feladatai:

a)

b)

c)
d)

felelés a feladatkdrébe utalt és szaméara a munkakoésledn megfogalmazott
Ugyek torvényes és partatlan intézéséért, a mumkdkirasban rogzitett
feladatok maradéktalan és hatéreltortérd végrehajtaséért,

gondoskodik a Polgarmester, az Alpolgarmester(ak)legyd, az Aljegyd,
tovabba az osztalyvezeéltal meghatérozott eseti feladatok végrehajtésaro
felelos a dontések &keészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,
koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogjait.

3.1.3. Az Ugykezelk altalanos feladatai:

a)
b)

C)

feladatait a munkakdri leirasban foglaltak alapjégzi,

koteles a szakmai felettese altal meghatarozatiétbkat elvégezni, a hivatali
Ugyintézés hatékonysagabstgiteni,

gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktaldmasarol,
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d) koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban fogjait.
3.1.4. Afizikai alkalmazottak altalanos feladatai:

a Hivatal tisztan tartasat és aikndését disegity feladatokat latnak el az e
korbe tartozé munkavallalok (gépkocsiveézgtortas, takaritok, telefonkézpont
kezeb), akik a Jegyd Titkdrsdghoz, mint szervezeti egységhez tartoztmk
tevékenységtiket a gondnok iranyitja.

4. A Hivatal belsé szervezeti eqysédgeinek (osztalyainak) részletekmémtai

4.1. Polgarmesteri Kabinet

4.1.1. Idegenforgalmi, varosmarketing feladatok:

a) testvérvarosi kapcsolatok szervezése,

b) kapcsolatot tart kilfoldi partnerekkel, testvépsirhivatalokkal, lebonyolitja a
szikseéges levelezést, forditasi €s tolmacsolisldtokat lat el,

c) kapcsolatot tart a helyi és regionalis médiakikedzikre a polgarmester programjét
rendelkezésre bocsatja,

d) kozremikddik a varosi rendezvények, tinnepségek lebongalitzn,

e) szerkeszti az bnkormanyzat honlapjat.

Egyeéb jogszabalyban meghatarozott feladatok eHlatas

4.2. Jeqyai Titkarsaq

4.2.1. Testlletek és bizottsagokdikodése:

a) Osszedllitja a Képviséltestilet munkaterveét,

b) ellatja a Képvisdl-testillet, a bizottsagok, sziikség szerint a hébghbségi
onkormanyzat tléseinekodszitéseét, gondoskodik a testlleti, bizottsagi
napirendek, meghivéok dsszedllitasardl,

c) gondoskodik a meghivokban szefepapirendek éterjesztéseinek befjésesl,
rendszerezésélr szilkség szerinti sokszorositasarol és az aehtedszeére tortén
megkuldéeséi,

d) jegyzkonyvet készit a testiileti, tovabba a Pénziigyi,rélgyi és Jogi Bizottsag
uléseibl, sziikség esetén egyéb Uléskkielligyeb bizottsagi, intézményvezat
Helyi Védelmi Bizottsagi, kisebbségi dnkormanyzdh.),

e) a Képviseb-testilet tlésének jeg§konyveldl kivonatolja a hozott hatarozatokat,

f) nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, edetegkil, azt az érintettek részére
kézbesiti,

g) gondoskodik a rendeletek kihirdeté&gér

h) gondoskodik a Képviséltestilet és valamennyi bizottsag Ulés&észult
jegyzkonyvek ebzetes torvényességi elltméséél és azok Borsod-Abauj-
Zemplén Megyei Kormanyhivatal részére toét@megkuldéséil,

i) mikodteti a TERKA programot és a testlleti jegiianyvek felterjesztésével
egyidejileg a TERKA rendszerrel készitett elektronikus Utnterd
adatszolgaltatasrol is gondoskodik,

j) ellatja az 6nkormanyzati rendeletek egységes szetke foglalasat, tovabba a
rendeletek szukség szerinti deregulécidjat,

k) a Képviseb-testilet jegygkonyveldl, igény szerint a bizottsagok
jegyzkonyvéldl, a dontésekil adatot szolgaltat a képvisélrészére, illetve
ko6zérdek adatot szolgaltat mas személyek részére,
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4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

l) negyedéves rendszerességgel jelentést készdraHataridej hatarozatok
végrehajtasarol,

m)gondoskodik a testlleti jeg§kdnyvek bekdtésének folyamatos nyomdai
elokészitésél — oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készétifse- |

n) nyilvantartast vezet a Képvigelestilet altal adomanyozott kitiintetesikr

o)elektronikus és papir alapu nyilvantartast vezetakzormanyzat és Hivatal altal
kotott szerddésekeél.

Tisztségvisék munkajat segif feladatok:

a) kozremikddik kilonbds fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitasaban,

b) szlikség esetén adatot, informaciét szolgaltan&marinanyzat és szervei
mikodésével kapcsolatban,

c) kdzremikddik a varosi Unnepségek, egyéb rendezvények eszésében,
lebonyolitasaban,

d) ellatja az adminisztrativ feladatokat — Ugyiratdés, tigyfélfogadas szervezése és
lebonyolitasa, stb. -.

Személyzeti és munkalgyi feladatok:

a) kidllitja és kezeli a kdzszolgalati jogviszonyrésnkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megszésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

b) ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos felakkt— palyazatiras, alkalmazasi
iratok, elszamolas, tamogatas igénylése, sth. —,

c) ellatja a koztisztvisél munkakorok betbltéséhez sziikséges péalyazatok
elokészitéset és gondoskodik ezek meghirdetéser

d) ellatja a vagyonnyilatkozat atvételévelégsésével kapcsolatos feladatokat,

e) szervezi a kdzigazgatasi alapvizsgan, szakvizégamgykezéli vizsgan valo
részvételt,

f) ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gokddik az adatvédelmi
kovetelmények betartasardl,

g) évente kiadja a jogosultak részére az ,utazabrangt”,

h) nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkozttahk részére a koteléan ebirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségugybazsgalatokat,

i) felméri és nyilvantartja a képerdhelotti munkavégzéssel dsszefliggésben a
védbszemiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatastésaesidk korét,

j) elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi sz@taseket, és figyelemmel kiséri az
abban foglaltak teljestlését,

K) kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztvisklteljesitmény-
kovetelményeinek évenkénti meghatarozasat és antaielését,

l) elldtja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezeiésteljesiti a szikséges
adatszolgaltatast,

m) elbkésziti a kdztisztvisél, illetve a munkajogviszonyho#iZ6dé egyes juttatasok

nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatositdtzat,

n) biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltétetdlertrzi azok havi zarasat,
gondoskodilkérzéséél,

0) munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa.

Kdzoktatasi intézményekkel kapcsolatos fenntar®jegyai feladatok ellatasa:

a) az ovodai, iskolai beiratkozasolékészitése,

b) a gyermekek iskolai elhelyezése,

c) az intézmények pedagdgiai programjanak, szervégatiikodési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jovahagyasanakledszitése,
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d) figyelemmel kiséri a tankételezettség teljesitéaétzkedést kezdemeényez ennek
érdekeében,

e) magantanuldi jogviszony létesitésének figyelemkisdrése,

f) az iskolaba jaras elrendelése,

g) képzési kotelezettség igénybevételének elrendelése

h) a kozoktatasi intézmeények vedigpalyazati eljardsanak lefolytatasa,

i) pedagogiai szakszolgaltatasi feladatok végrelratsfigyelemmel kisérése,

j) vezeti az iskolai életmddratiEszitésre kotelezett és a tankdtelezett tanuldk
nyilvantartasat,

k) a telepilés szifitkbzoktatasi, esélyegydisegi tervek elkészitése, felllvizsgalata,

[) a csoport és osztalyletszamok alakulasanak figyelel kisérése,

m) intézményi atszervezésekhez kapcsolodo fenntdtdtiesek élkészitése,

n) érettségi vizsgakkal kapcsolatos korzetkdzpogiyzéi feladatok ellatasa,

0) kozremikddik az intézményi éves koltségvetés Osszealbtasa

4.2.5. A kdzmivelsdéssel kapcsolatban ellatando feladatok:

7 e

a)a kozntivelédési intézmények fenntartoi iranyitdsaban valowétsd,

b) a kdzniivelddési intézmeény vezétpalyazati eljarasanakddészitese,
lebonyolitasa,

c) varosi rendezvenyek szervezésének segitése,

d) intézményszerkezeti valtoztatasokkeisziteése,

e) kozremikddik az intézmeényi éves koltségvetés dsszedlbtsa

4.2.6. Szocidlis és egészséglgyi agazattal kapcsolataddtok:

a) ellatja az 6nkormanyzat hataskorébe utalt felddebaill az egészséglgyi
alapellatas, a szakositott ellatast vegeézmenyek feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat,

b) az intézmények szakmai programjanak, szervezetiikédeési szabalyzatanak
felllvizsgalata, jovahagyasanakledszitése,

C) az intézmeényi atszervezésekhez kapcsolodo fennthimtések ékészitése,

d) egészségiigyi és szocidlis intézmények vepetyazati eljarasanak lefolytatasa,

e) kozremikoddik az intézmeényi éves koltségvetés dsszedlbtsa

4.2.7. Varosfejlesztési és varosiuzemeltetési feladatok:

a) a telepulésfejlesztéssel, telepllésrendezéssetpiett s természeti kérnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa (telspéiiépitésszel),

b) részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcié 6d#Asaban, adatokat szolgaltat a
telepilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabélgtkeészitéséhez,

c) védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a pidéssrendezési feladatok
megvalositasa, tovabba a természeti, kérnyezetielgztetettség megelése
erdekében az érintett terlletre a valtoztataseksghkitasi és épitési tilalom
elrendelését (telepulégidpitésszel),

d) a telepulésrendezési feladatok megvalositasa dvdek@vasolja az @asarlasi
jog bejegyeztetését olyan teriletekre, illetve Itedpn telkekre, ahol a
telepllésrendezési terv intézkedéseket tervez,

e) feltarja, szdmba veszi, fenntartja, fejlesétizi és védi a helyi épitészeti orokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Kordisokat, kotelezettségeket,
tamogatast javasol a helyi épitészeti 6rokség néehad| dsszefliggéshen,
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f)

¢)
h)

)
)

kiemelt figyelmet fordit a telepilés, a terlletrenéls és fejlesztés, kilondsen a
terllet-felhasznalas, a telekalakitds, az épitébasznalat sordn a termeészeti
ertékek és rendszerek tajképi adottsagok és azlegyértékek megyzesére,

az iroda feladatkoréhez kapcsolédo fejlesztési, Ujitési palyazatok
elokészitésében és a kdzbeszerzési eljarasok lefmdyiaan részt vesz,
kapcsolattartdas és egyulttkbdés, niszaki fellgyelet a palyazat atjan
megvalosulo beruhazésokban,

épitési beruhdzashoz kidllitja az izembe-helyedéaanyt.

az ingatlanok felljitasahoz sziikséges engedélyaagsk elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatoéryolittatasa (palyaztatas,
stb.),

k.) 6nkormanyzati tulajdonu ingatlagyan rovid- és kézéptavu felujitasi tervek

készitése (Utemezése)

4.2.8. Palyazatirdi és kdzbeszerzési feladatok:

a)

b)

c)
d)

az oOnkormanyzat Aaltal benydjtott, kdilskdzremikdodd szervezetek altal
lebonyolitasi palyazatok kapcsan kapcsolattartagilvamtartas, kovetes,
fellgyelet,

az onkormanyzat altal benyujtott sajat lebonyalitgsalyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban valo koikénes,

a tovabbi részletes feladatokat a KozbeszerzeshdBpmt és a palyazatokkal
osszefugg feladatok eljarasi rendj@rszolé szabalyzat tartalmazza.

4.2.9. Kornyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunéatigdgtas feladatok:

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

)
)

K)

csendes Ovezet kialakitasa, terlletek zajvédelramppntbdl tortéh védetté
nyilvanitasa,

helyi természeti értékek védetté nyilvanitdsanékészitése,

kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatigddélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, felllvizsgélat, |katdtségek megallapitasa,
tilalmak, kdrnyezeti hatassal jaré jogerhatérozatok, kézigazgatasi séel@sek
kozzététele),

kornyezetvédelmi és természetvedelmi program, tie@Kgazdalkodasi terv
készitése, felllvizsgalata,

helyi kbrnyezetvédelmi és természetvédelmi rendkletkészitése, a szikséges
eljarasok lefolytatasa,

kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladékjtggét, szallitasat és elhelyezését
végad kdzszolgéltatoval, a dijrendeletbedidl kedvezmények igazolasa,

zaj- és leveg@szennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

a lakohelyi kdrnyezet allapotanak folyamatos figyeinel kisérése, a kornyezeti
allapotrdél szol6 tajekoztato@észitése,

levegbtisztasagi intézkedési terv készitése (fust, kadaterv),

hulladékkezelési szefdések (kdzszolgaltatasi szédés ebkészitése a szikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégerteteszikséges intézkedések
megtétele,

légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamiibdékgazdalkodasi birsag
megallapitasa,
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m) illegalis hulladéklerakds megakadalyozasa, illeevemar kialakitott lerakdk

n)

0)

t)
u)

v)

felszamolasara intézkedések megtétele,

kéményseqi-ipari szolgéaltatassal kapcsolatos feladatok (képsdtatasi
szerddes, helyi rendelet alkotasa),

koztemebk létesitése, lezardsa, megszintetése. Felekenmtk esetében
kozszolgaltatasi szetdések dlkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel Kkisérése. Tenddt fenntartdsaval, Uzemeltetésével kapcsolatos
hatosagi Ugyek,

allattartasi és allatvédelmi Ggyek, az allattahiél/i szabalyozdsahoz szikséges
helyi rendelet élkészitése,

méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

parlagfi mentesitése (allergiat okoz6 nyomnovények -elszajdsanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozterilpibtias,

jarvanyugyi intézkedések, veszélyes kastewelleni védekezés, szunyog- és
ragcsaloirtds megszervezeése,

w) gyepmesteri feladatok koordinaldsa, befogott dtlalbelyezése.

4.2.10.Vizugyi igazgatas feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
¢)

h)
)
)
k)
)

helyi vizgazdalkodasi hat6sagi feladatok végzésea dsadott engedélyeér
nyilvantartas vezetése,

vizi-k6zmii szolgaltatas, ivoviz, szennyviz lizemeltetéséneklé@mnstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiukkel kapcsolattedftok ellatasa,

arvizvédelmi véd rivek Uzemeltetésével, fejlesztésével és létesitEséve
kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével dékodesével kapcsolatos
feladatok,

a folyékony hulladék djjtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos
feladatok, helyi kozszolgaltatas megszervezése,szdbgaltatasi szebrés
elokészitése,

patakok, csatornak aradasa esetén a sziiksége®réslidieladatok koordinalasa,
helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezéseével é&kodesével kapcsolatos
feladatok,

helyi rendeletek @&készitése (folyékony hulladék tese, szallitasa,
artalmatlanitasa, vizszolgaltatasi korlatozasiterv

csapadékcsatorna halozat tizemeltetésének figyelekiséecse,

ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshaldzatéatérns csatlakozas
engedélyezése, elrendelése,

vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,

vizmébhely és tisztitdbaknék kozterlleten todéihelyezése,

m) folyékony hulladék bebocsatasi pontok kijeldlése,
n) vizi kbztizemi tevékenység koncepcidja, vizrendeegiramok dlkészitése,
0) vizjogi létesitési és Uzemeltetési engedélyek Ilsad@pl. kutak |étesitési

engedélye).

4.2.11.Kozlekedés és hirkdzlési igazgatés feladatok:
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a) helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai térveeszitése és rendszeres
id6kozonkénti feltlvizsgalata,

b) utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres élteése, hid-torzskonyv vezetése,

c) helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelezhkisérése, felljitasokra, Uj
utak és jardak létesitésere vonatkozo javaslatekeddlitasa,

d) jardak léetesitési engedélyezése, gépkocsi behagtasiteséhez kdzutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziksegesdidmedzajarulasok kiadasa,

e) helyi tomegkdzlekedés esetében a hatdsagi arakllagitisa eitt a javaslatok
véleményeztetése,

f) kozuat, helyi vasuat menti épitmény elhelyezési,Jagasi és ultetési engedélyének
kiadasa.

g) kozutak, helyi vasutak tiszaki, mirbségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozo jelzésenek nyilvaatat

h) kozutak, helyi vasutak, jardak, kerékpérutak fovgatha helyezése,
megs#ntetése,

i) kozvilagitasi berendezések létesitésikdnltetése,

j) parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlskedagedélyek (utlezaras
kiadasa),

K) vasuti atkedhelyek, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutgkarkolok
fenntartasa, tisztantartasa, sikossag elleni vedskmegszervezése,

[) utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utcabiékikihelyezeése,

m) Utellerdri szolgalat megszervezése éskiidtetése,

n) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

0) a varosi forgalomiranyitasi berendezésikddésének biztositasa, a szikséges
javitasokra intézkedés megtétele,

p) tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegpitmények I|étesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és ketiehozzajarulas kiadasa,

g) utvonal engedélyek kiadasa,

r) kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyirésok szerint,

s) Uzemanyagtddt allomasok létesitésével, lizemeltetésével kaposolatyek,

t) egyiittniikodés a vasuti és kozuti tdmegkozlekedést yégrlalatokkal (MAV,
VOLAN), valamint az allami tulajdont kdzutak kedielel (Magyar Kozt Kht),

u) kozuton, jardaban elhelyezett koitvek létesitményeinek meghibasodasa esetén a
kozmi lzemeltatjének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

Egyéb jogszabalyban meghatéarozott feladatok eHlatas

4.2.12 Ifjusaggal kapcsolatos feladatok:
a) ellatja a gyermekek és fiatalok érdekében végaéslddatokat és megoldasi
lehetségeket keres a korosztaly problémaira,
b) szervezi és ébeqiti a telepllésenitkdds, az ifjisagot segitonkormanyzati,
hivatali, civil és informalis szervezetek tevékeégének koordinaciojat,

c) az érintett korosztalyt foglalkoztatd problémakinéetében ismeretterjesigt
felvilagosito, és seditevékenység végzeése,

d) tamogatja és éseqiti az ifjisag dnszerveresét,

e) eldsegiti az Alkotmanyban, a gyermekeket és az ifigsagnt térvényekben és a
jogszabalyokban roégzitett jogok és kotelességakismertetését és érvényre
juttatasat,

f) kezdeményezi, apolja és koordinalja az e tevéléyststring bels (telepilési) és

22



kiulsb (megyei, regionalis, orszagos) kapcsolatokaty&emasokat szerez a
teleptilés ifjusagi feladataindiéiéisahoz, a gyakorlati ifjlusagi munkahoz,
g) kapcsolatokat épit €s szervez az ifjusagot@&nmézmenyek és civil szervezetek
kozott.

4.2.13.Sporttal kapcsolatos feladatok:

a)a helyi sporttevékenyseg tamogatasa,

b) a didk-, szabadidés versenysport feltételeinek megteremtése, dlgtvitasa,

c) a Hivatal altal szervezett sportrendezvények szse, koordinalasa,

d) kapcsolatokat épit és egyuftkddik a helyi sportegyesiletekkel,

e) egyuttmikoddik az iskolai sporttevékenység feltételeinek rasgmtéseében,
fejlesztését célzo kezdemeényezésekben,

f) segitséget nydjt a telepililésen megrendezésreskgraitesemények, versenyek
lebonyolitasahoz.

4.2.14 Informatikai feladatok:

a) biztositja a szamitastechnikai eszk6zok folyamatitisidését, a Hivatalon belil a
jogtiszta szoftver hasznalatét,

b) javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezé&sgtogramok fejlesztésére,

c) Uzemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes eratjsz

d) Uzemelteti a szamitdégépes haldzatot, gondoskok#tGatot éririt hibak
kijavitasarol,

e) nyilvantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkijzei

f) elkésziti az informatikai eszk6zok, alkalmazasoézndlatanak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartathsa

g) folyamatosan gondoskodik az lgyirikzszamitogépén az elektronikus jogszabaly
elérhebségédl, frissiteésébl, szikség szerint a jogszabaly hasznalatanak
betanitasarol.

4.2.15.Gondnokséagi feladatok:

a)biztositja a Hivatal munkavégzésehez szilksége®&sgkozoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

b) gondoskodik a killdemények postazasarol, illetabksitéséi,

c) biztositja a Hivatal kozlonydkkel, szak- és napilkkal, szakkdnyvekkel valo
ellatasat, azokrol nyilvantartast vezet,

d) gondoskodik a takaritas, porta-gészolgalat, telefonkdzpont ellatasaral,

e) gondoskodik a testlleti, bizottsagi tlések, eggtlnlezvények megtartasahoz
szUkséges helyiségékr targyi, technikai feltételek -,

f) gondoskodik a Hivatalban l&telefonok, faxok, féenymasoldk
mikodoképesséegét,

g) gondoskodik az illetékes hatésagok altélrebiztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésal és a hianyossagok megsziintetésér

h) vezeti a bélyedgznyilvantartast,

i) ellatja a Hivatal hasznalataban ééyépjarntivek tizemanyag felhasznalasanak
elszamolasat, gépkocsivedletuléra elszamolasat,

j) gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiletek Kiskhrbantartasi munkainak
elvégzéséil.

4.2.16 lktatasi feladatok:

a)elvégzi a Hivatalhoz beérképosta bontasat, nyilvantartasba vételét,
csoportositaséat szignéalashoz,
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b) ellatja a kozponti iktatassal, irattarozassakjsetéssel kapcsolatos feladatokat a
kilon szabalyzatban foglaltak szerint,

c) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.

4.2.17 Egyéb feladatok:

a) ellatja az orszagdyesi és helyi 6nkormanyzati valasztasok, valamikisabbségi
onkormanyzati valasztasok, az Eurépa parlamefdszéasok, a népszavazasok,
helyi népi kezdeményezéseklatszitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) ellatja a birésagi tlnokok valasztasanalkeészitésével kapcsolatos feladatokat,

c) gondoskodik a kozérdélkadatok megjelentetésiér

d) a feladatkorét ériben elkésziti és aktualizalla a Hivatal ldelszabdlyzatait,
utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak t#tarol, illetve betartasarol.

e) a kitintet és dijrendeletbe foglalt kitlintetések odaitélésémdskészitése,
lebonyolitasa

f) Pénzigyi és Ugyrendi Bizottsag, és Varosfejleszk&sinyezetvédelmi és
Kbdzbeszerzési Bizottsag tlesgijegyzokonyv elkészitése,

g)egyhazakkal kapcsolattartas.

Egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok elatas

4.3. Foéépitészi feladatok ellatasa:

A Hivatal koztisztviselként Hallasban §épitészt nem foglalkoztat. Adpitészi feladatok
ellatdsara megbizasi szédés alapjan kerll sor.

4.4. lgazgatasi és Szocialis Osztaly, Okmanyiroda

4.4.1.

4.4.2.

Szabalysértési Ugyintézéssel kapcsolatos feladatok:

a) elézetes intézkedések,

b) bizonyitasi eljaras lefolytatasa (targyalas tavag targyalas meizesével)
hatérozathozatal (marasztalé vagy megszintet

c) jogorvoslatokkal kapcsolatos intézkedések (kifogasvabbitasa),

d) végrehajtasi eljaras lefolytatdsa (a meg nemdtz@énzbirsag adék modjara
tortérd behajtasanak elrendelése, amennyibendskgtvan ra, kbzérdéknmunkara
tortéh atvaltoztatasa, intézkedés elzarasra térédvaltoztatas irant),

e) nyilvantartasok vezetése.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a)helyszini szemle, targyalas tartasa,

b) birtokvédelmi tigyeket ériithatarozatok meghozatala (kdtelezést tartalmazé
dontés, elutasitas vagy egyezseg jovahagyasa),

c) birdi Ut igénybevételének leldstgédl vald tajékoztatas.

4.4.3. Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a)a szlletési, a hazassagi, a bejegyzett egiyekemlettarsi kapcsoltok valamint a
halotti anyakonyvek vezetése,

b) a szllletési, a hazassagi, a bejegyzett egipledlettarsi kapcsoltok valamint a
halotti betirendes névmutato vezetése,

c) utbélagos bejegyzés teljesitése a szilletési, abagia a bejegyzett egynéek
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4.4.4,

4.4.5.

4.4.6.

élettarsi kapcsolatok és a halotti anyakényvben,

d) hazassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapdstdaitésénél tortén

kozreniikddes (jegygkonyv felvétele, Unnepi szertartas),

e) kulfoldon torté hazassagkotéshez szilkséges tanusitvany iranekére
tovabbitasa a felettes szervhez,

f) igény szerint csaladi események tarsadalmi megiése soran tortén
kozrenikodes,

g) utbélagos bejegyzés jegyzékékének vezetése égltalenészére tortén
megkuldése,

h) elsirt adatszolgaltatas teljesités,

i) aszamitdégépes ASZA program alkalmazasa,

j) anévvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (szile&y valtoztatasa esetén: a
kérelmek atvétele, leellérzése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatismes
jegyzkonyv felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyubeers atvezetése
irant) allampolgarsagi eljarassal kapcsolatogifeiak (allampolgarsag
megszerzésére iranyuld nyilatkozat, kérelem, tb&ar allampolgarsagrol
lemondé nyilatkozat, valamint az allampolgarsagobyitvany kiadasa iranti
kérelmek felterjesztése, ligyekletszitése eskitétel lebonyolitdsahoz),

k) hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokefgsijlhazassagkotes, halaleset),

l) az ASZA szamitogépes programon belil a Férum ékeweeled rendszer
folyamatos figyelemmel kisérése.

Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

a)a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelésgsaolgaltatas teljesitése,

b) adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetés,

c) személyes adatok védelme,

d) lakcim-fiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladafgyzkonyv felvétele, tényallas
tisztdzasa, hatarozathozatal).

Hagyateki Ugyekkel kapcsolatos feladatok:

a) az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézésrfieliétel, add-és
ertékbizonyitvany beszerzeése),

b) hagyatékhoz tartoz6é vagyontargyak biztositasa,

c) hagyateki leltar és mellékleteinek kdzjegyeszére tortéhtovabbitasa.

Jegyai hataskorbe tartozé gyamhatésagi feladatok:

a) védelembe vételi eljaras lefolytatasa (targyaaéasa, hatarozathozatal,
felllvizsgalat),

b) csaladi jogéllas rendezésével kapcsolatos lgygatéeljes hatalyu apai elisnder
nyilatkozat felvétele),

c) azonnali intézkedést igérbyksetben a gyermek ideiglenes hatalyu elhelyezése
kulon éb masik sziinél, mas hozzatartozénal, mas alkalmas szeméileéle
nevebszubnél, vagy gyermekotthonban,

d) kiloén jogszabalyban meghatarozott esetekben Uglygin eseti gondnok
kirendelése, a kirendelt gondnok felmentése, mdifiaak megallapitasa,

e) jegyzkonyv felvétele nemzetkdzi vonatkozasu tartasdipigérvényesitésében

f) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezmémjyogagosultsaganak
megallapitasa,

g) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben réézpsiimek gyamjaul

25



rendelt, tartasra koteles hozzatartozo kiegésgiermekvédelmi thmogatasra valo
jogosultsaganak megéallapitasa,

h) dontés a csaladi potlék természetbeni formabaértonydjtasarol és az
iskolaztatasi tamogatés folyositasanak felfiggsefl, valamint az ezen ellatasok
felnasznalaséra kirendelt eseti gondnok elszaraoddselfogadasarol, a dontés
felllvizsgalata,

i) Ovodaztatasi tAmogatasra val6 jogosultsag medtitap

4.4.7. Epitéshatésagi feladatok:

4.4.7.1. Elgfoka épitésugyi hatésagi jogkorében(illetékességi tertletén, tovabba
illetékességi terileten kivul Kijelolés alapjan)jaela lebonyolitia az egyes
épitményekkel, épitési munkakkal és épitési tewiddémgekkel kapcsolatos aldbbi
epitésugyi hatésagi engedélyezési eljarasokatldzstiségeket:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
¢)
h)

elvi épitési engedélyezési eljaras,

epitési engedélyezési eljaras, egyszieett epitési engedélyezési eljaras,
dsszevont épitésigyi hatdsagi eljaras,

bontasi engedélyezési és bejelentési eljaras,

hasznalatbavételi engedélyezési eljaras,

fennmaradasi engedélyezési eljaras, tovabbépitégedély. A fennmaradasi
engedély megadasaval egyiilep épitésigyi birsag kiszabasa,

bejelentési eljarasok (épitési tevékenyseg, haathalétel, bontas bejelentésének
nyilvantartasba vétele). A bejelentett épitési kengseg elledrzése,

kijelolés alapjan illetékességi tertleten kivil ed@lyezési, bejelentési eljarasok
lefolytatasa,

szakhatOsagi kozraikodeés telekalakitasi, 6rokségvédelmi, ipari-kerdskai és
mas hatdsagi engedélyezési és bejelentési igyekben,

adat, tény, allapot igazolasa, hatésagi bizonyit\kaallitasa,

epitésugyi hatosagi ellérzések,

epitésrendészeti és kotelezesi eljarasok lefosaatzgrehajtasi eljarasok,
épitésiugyi hatésagi kotelezések (elrendélHditeleden elrendelend),

hatdsagi kotelezettség esetén az elrendelt jsgés végrehajthaté kotelezettség
ingatlan-nyilvantartasba tortétejegyeztetése,

a kotelezettség nem teljesitése esetén a kotelézdtére hatésagi uton a
munkalatok elvégeztetése,

hatosagi, engedélyezeési, bejelentési és koteletggasok soran az épitésugyi
hatarozathozatalhoz szikséges tényallas tisztazaséklyszini ellebrzések
elvégzése (jegyikonyv felvétel, fénykepfelvéetelek készitése),

az épitési munka folytatasanak megtiltdsa, ha ababygtalanul, vagy pedig az
allekonysagot, az életet €s egészseget a koz-gyemnaiztonsagot veszelyeziet
maodon torténik,

épitési engedély nélkil vagy attol eltén, az épitési engedély és bejelentés
nélkul végezhet épitési munka esetében az altaldnos éfv&iteled épitéstgyi
eléirasok megsértésével tortémpitési tevékenység megedse, felkutatasa és
megakadéalyozésa,

épitmény, épitményrész hibainak, hianyossagainakgsnimtetésére valo
kotelezés, ha azt rendeltetésfizés biztonsagos hasznalatra nem alkalmas maédon
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y

epitették meg, vagy ezaltal az ingatlanban az atigkagot, az életet és
egészséget a kdz- és vagyonbiztonsagot veszeélyatiaghot keletkezett,

a beépitési, helyrehozatali és belltetési kotamptelrendelése és a végrehajtas
ellensrzése.

4.4.7.2. Fentieken tul az effoku épitésugyi hatésag:

4.4.8.

a)

b)

nyilvantartasokat vezet az épitéstigy korébe tartex@kenységek ellatasahoz
szikséges azon terileti, tArsadalmi, kdrnyezetndszeti és fiszaki adatokrol,
amelyeket a telepllésrendezéshez és a tervezéshkmnint az épitésigyi
hatosagi tevékenységhez jogszabalyba#irtak, illetékességi teriletenként,
illetve telepulésenként,

gondoskodik az épitett kdrnyezet alakitasardl édeéétl szold 1997. évi
LXXVIII. térvényben, valamint az épitésigy korébartbzd egyes hatosagi
nyilvantartdsokrél szolé 255/2007. (X. 4.) Korm. ndeletben  dlirt
nyilvantartasok illetékességi teriletenkeénti, ukettelepulésenkeénti vezetéser
Statisztikai jelentéseket készit,

nyilvantartast vezet az épitési engedélyezeésre Ujetly épitészeti riszaki
tervdokumentaciokrol, azok egy példanyat elhelgetarvtarban,

a tervtarat kezeli és a benne déwmiszaki terveket és dokumentumokat az
eléirasoknak megfeléen megrzi,

gondoskodik a kozteruletek elnevezétéa hazszamozas rendjéwvalamint a
koztertletnév tabldk és hazszam tablak elhelyedésadldo 6nkormanyzati
rendeletben foglaltak végrehajtasarol.

Egyéb igazgatéasi feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

hat6ésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasautameghallgatésa,

hirdetmények kifliggesztése, a hirdetményekkel ¢alptos észrevételek

jegyzkdnyvben tortéd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetédalat dolog jogosultnak tortén

atadasa, a dolagyzése, értékesitése,

a lakascelu allami tamogatasokhoz kapcsolodo fedyataskorbe tartozé feladatok

ellatasa, a tAmogatott ingatlant tethelzalog felfliggesztésére, atjegyzésére,
térlésére vonatkozé kérelmek @&lesthatarozathozatal,

Humanpolitikai Bizottsag uléséirjegyzokonyv elkészitése.

4.4.9. Szocidlis Ugyek intézésével kapcsolatos feladatok:

A szocidlis torvény altal biztositott pénzbeli éxrmészetbeni ellatdsokra vonatkozé
valamint a térvény végrehajtasara kiadott jogsaatkdlan, dnkormanyzati rendeletekben
foglalt feladatok ellatasa (@Hészitése, végrehajtasa).

Az osztaly felatkorébe tartozo tgyekkel kapcsolatbakérelmek, valamint a sziukséges
mellékletek, igazolasok atvétele, elierése, hianypotlasra felhivas, az tugyek dontésre
elokészitése, a bizottsagi Ulésen az Ugyektegesztése, a hatarozatok postazasa,
kozremikbdés a dontés végrehajtasaban. A bizottsagi (désgegysdkonyvvezetés,
tovabba mas szerv megkeresése, szocialis prograwaitabgyeztetése, hatarozathozatal,
adatrogzités, felllvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megszintetéspgosulatlanul és rosszhiszen
igénybe vett ellatas megtéritése.
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Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése.

Szocidlis ellatasok elbirdlasdhoz sziikséges vatalmamosagi megkeresésekre toétén
kornyezettanulmany készitése.
Jogszabalyban @&t nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatolataléa.

Statisztikai adatok feldolgozéasa, 6sszefoglalinggieek készitése.

Szolgéltatastervezeési koncepcioé dontéstkéslzitése, fellilvizsgalata, aktualizalasa.

Folyamatos egyuttiikodés, kapcsolattartdas a Szocialis Szolgaltatd Kittal, a
Pedagogiai Szakszolgalattal, az allaskikesllatasa érdekében a Munkalgyi Kézpont
Kirendeltségével.

4.4.10 Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

a)

f)
9)

h)

)
K)

)

az Uzletek nmkodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékgaks
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modosiésszavonasa, U] Uzletkorrel tortéen
bévitése, nyilvantartds vezetése, a nyilvantartdszdéd@tele az Onkormanyzat
honlapjan,

az Uzletek mkodésével kapcsolatos egyéni- és kozéidelelentések kivizsgalasa.
vasarlok kényvének hitelesitése, nyilvantartasa,

kereskedelmi és vendéglatéluzletek hatésagi @teéise, ideiglenes illetve végleges
bezaratasa, éjszakai nyitva tartds korlatozasazakgs koteleg nyitva tartas
megallapitasa,

Uzletfeliratok,  fogyasztok  t4jékoztatasat  szolgalkozlemények  nyelvi
kovetelményeinek ellémzése,

mozgoarusitas engedélyezeése,

statisztikai jelentések elkészitése akads Uzletekbl, a bekdvetkezett valtozasokrol
(0j Gzletek, meg<mt Uzletek, tzletkdri modositasok),

nyilvantartja a vendéglaté Uzletekben lGzemelteteirencsejatéknak nem daiilo
szorakoztato jatékokat,

ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyékieklasa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagnceiése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartas k6zzététele az 6nkormanyzat honlapjan

szallashely-szolgéltatasi tevékenységek engeddégezayilvantartasba vétele, a
nyilvantartas ktzzététele az dnkormanyzat honlapjatdsagi elletrzés,
maganszallashelyek és nem uzleti célu szabBadskallashelyek nyilvantartasba
vétele, elletirzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradékolassiszsikai jelentés
elkészitése,

a fogyaszt6i panaszok kivizsgalasanal egyiikindik a fogyasztovédelmi hatésaggal,

m) tolmacsigazolvany, szakforditéi igazolvany kiadasalyantartas vezetése,

n)

0)
p)
a)

y

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modosisdzavonasa, ellérzése,

hatosagi bizonyitvany kiadasa a hatésagi nyilvéasaan szerepladatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijelolés alapjaragdisok lefolytatasa,

nem Uzleti célu kozosségi, szabddicdzallashely szolgéaltatas végzesének bejelentése,
a tevékenység folytatasdnak ellerése, nyilvantartas vezetése,

gyumolcsiltetveny telepitésének engedélyezésejampdrtasa,
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s)

a terndfoldre vonatkozo élvasarlasi- és 8l haszonbérleti jog gyakorlasanak
szabalyairdl sz6l6 rendelet alkalmazasa, ajanlkiftiggesztése, iratjegyzék készitése,
az ajanlatok kozzététele a kormanyzati portalon.

4.4.11 Allategészségiigyi, mégazdasagi feladatok:

a)
b)

c)
d)

allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek éebk és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa,

vadkar, vadaszati kar, vadban okozott karligyek késika kirendelése, egyezség
létrehozéasa),

vadasztertlet résztulajdonosainak kozds képviselete

méhészek nyilvantartasa, eb oltds megszervezébeadas.

4.4.12 Kozterllet-felugyati feladatok:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
)

a telepllés utjainak, jardainak, kozteruleteinekydmatos ellebrzése, az észlelt
hianyossagok megsziintetése,

kozterulet-hasznalati engedélyek kiadasa és nyidwtasa,

a koztertlet hasznalataval kapcsolatos helyi retelel ebkészitése, javaslat
koztertleti dijakra,

a kozterlleten folytatott - engedélyhez Kkotott -rels&edelmi tevékenyseég
jogszetiségenek ellefrzése,

Kozterlleten hagyott Uzemképtelen gépjavak tulajdonosainak felkutatasa,
tulajdonos hianyaban a gépjdivek elszallittatasdyrzeésének megszervezeése,

a kobor ebek iészakos begdijtésének megszervezésében vald koikeidés, a
tulajdonossal szembeni szabalysértési eljaras rggsa,

a jardak tisztantartdsara, sikossadg mentesitésimdlitia az ingatlan tulajdonosokat
és visszaellefrzi a kozterulet allapotat,

ellendrzi a tulajdonosi hozzajarulasokbadidgiak betartasat,

a kozterlleten elhelyezett butorok, hulladéi§tfy edények, felszerelési targyak,
valamint a zoéldteriletek rongaldival szemben saagdtési eljarast kezdeményeznek,
varosi rendezvényeken kozrékddnek az arusitdhelyek kijelolésében, a sziikséges
engedélyek kiadasaban és ellienik az ebirasok betartasat,

felderitik az engedély nélkuli kdzterllet-hasznaitat,

egyuttmikddnek a Renttkapitdnysaggal, a Poldaséggel és egyéb mas
tarshatésagokkal a koztertilet rendjének tnegse érdekéeben,

a megallapitott helyszini birsag befizetését figgehel kisérik, annak elmaradasa
esetén a Pénziigyi Osztéllyal egyiitkiddve szabalysértési eljarast kezdeményeznek a
mulasztéval szemben,

a szabalyok tetten ért megsébgl szemben a jogszabalybansiel modon és
0dsszeghatarig helyszini birsagot allapitanak meg,

a napi munkarol és a kiadott engedélgékmyilvantartdst vezetnek, a befizetések
teljesitését - egyeztetve a Pénzlgyi Osztallyahdszeresen figyelemmel kisérik.

4.4.13.Ingatlangazdalkodassal 6sszefigfeladatok:

a)

nem lakas céljara szolgald helyiségek lUzemeltetbsévikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa:
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1. A hasznositasra vonatkozé testiletbtetjesztések elkészitése, a testileti
hatarozatok végrehajtasa.

2. A meguresedett bérlemények hasznositasra, értékestirtéé meghirdetése

a helyben szokasos maédon.

Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

Bérleti szerddések megkotése.

A hasznalat sordn a békl részésl felmerilb problémak, kifogasok

kivizsgalasa és a sziikséges intézkedések megtétele.

arw

b) 6nkormanyzati tulajdonu szocidlis és piaci alapda@sok teljes kdi nyilvantartasa,
bérbeadas ékészitése, egyittikodve a Borsod Kdzszolgaltatd Nonprofit Kft-vel:

1. Bizottsagi és Keépviséitestileti ebterjesztések elkészitése, a bérlakasok
hasznositasaval, illetve kiutalasokkal kapcsolatban

2. A meguresedett bérlemények hasznositasra tonéeghirdetése a helyben
szokasos modon.

3. A meghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazattdzetes elletrzése,
elokészitése.

4. Liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa.

c) elss lakadshoz jutok tamogatasi kérelmeinek fogadasencetzése, helyszinelések
lebonyolitdsa. Képviséiltestileti ebterjesztések készitése, szeles kotése,
szerddés modositasa. Gondoskodik a tamogatasnak mégfalattéki jelzalogjog,
illetve terhelési és elidegenitési tilalom illeteékd&orzeti Foldhivatalnal tortén
bejegyzésél. Tamogatottak nyilvantartdsanak naprakész veegetésendelet
modositasanak @észitése,

d) a Humanpolitikai Bizottsdg munkajaban (helyszinrrik@zettanulmany), illetve a
bizottsagi Uléseken vald részvétel,

e) az oOnkormanyzat tulajdonaban d&vmezdgazdasagi frivelési agu ingatlanok
hasznositdsara vonatkozo koncepcid kialakitasa @ra vonatkozd dnkorméanyzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak vegjtésa,

f) az Onkormanyzat tulajdondban &évmezdgazdasagi iivelési agu ingatlanok
hasznositasara bérleti sz&tgsek megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvastaet
vezetése,

g) mezgazdasagi tivelési agu ingatlanok twelési agban tartdsanak elierése,
helyszini szemle sordn ezen ingatlanok allapotatgkitése és a nyilvantartasokra
tortérd ravezetése.

4.4.14 Okményiroda:

4.4.14.1.Feladatok a polgarok személyi adatainak és lakcimék nyilvantartasaval
kapcsolatban:

a) az illetékességi tertileten lakcimmel rendetkealgar adatainak,
adatvaltozasainak nyilvantartason toéidtvezetése,

b) a kdrzetkbzponthoz tartozo teleplléstkeérked bizonylatok feldolgozasa,

c) az elkészilt lakcimigazolvanyok valamint a felaagtt bizonylatok
tovabbitasa,

d) a kulféldl hazatéd polgar személyi azonositoval torééellatasaval, annak
modositasaval, illetve visszavonasaval kapcsofatadatok,

e) a lakcimbejelentés tudomasulvételével tsszéfiadg) fokl hatdsagi feladatok
(adatrogzites, adategyeztetes, sziikség esetgavétdat lakcimigazolvany

kiadasa vagy kiadasanak nyzgtasa),
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4.4.14.2.

4.4.14.3.

4.4.14.4.

4.4.14.5.

f) atdrvényben meghatarozott feltételek fennalléssém adatszolgaltatas,
g) személyes adatok védelme,
h) cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok elljtasa
i) a polgar azon bejelentésével kapcsolatos felagatsizerint a Magyar
Koztarsasag teruletét a kulfoldi letelepedés sl elhagyja, illéleg,
harom hénapon tul kilféldantézkodik,
j) alapiratok kezelése.

Feladatok a személyazonosito igazolvannyal dsszefighatdésagi Ulgyintézes
soran:

a) a személyazonosito igazolvany iranti kérelem sadaiok egyeztetése,

b) dontés a személyazonosité igazolvany kiadasaeiakanak megtagadasarol,
valamint visszavonasarol, a talalt személyazoéagéizolvanyok visszaadasa,

c) a személyazonosito igazolvany tgyintézésével kédgios alapiratok
felterjesztése,

d) a bevont illetve leadott &llandé és ideiglenesrsdgazonosito igazolvany
jegyzkonyv atjan tortéf leselejtezése majd megsemmisités céljabdl tdrtéen
tovabbitasa,

e) elkészilt személyazonosito igazolvany atadasat lekmany érvénytelenitése.

Feladatok a mozgasaban korlatozott személyek parké@si igazolvanyaval
Osszefugg Ugyintézés soran:

a) a parkolasi igazolvany kiadasaval, cseréjévelapatal kapcsolatos feladatok
ellatasa (kiallitasa, tgyfél részére todémadasa),

b) jegyzkonyv készitése elveszett, eltulajdonitott, megsesinitrparkolasi
igazolvanyokkal kapcsolatban,

c) leadott igazolvanyok szamitdégépes rendszerbeértontyilvantartasa.

Feladatok a kdzlekedési igazgatassal kapcsolatban:

a) Uj és haszndlt jartnelss forgalomba helyezése (forgalmi engedély és
rendszamtébla kiadasa, torzskonysallitas kezdeményezése),
b) a jarmivek tulajdonjog valtozasanak nyilvantartasba vetele

c) ajarmivek forgalombdl tortéh ideiglenes, atmeneti és végleges kivonasa,
ismételt forgalomba helyezése,

d) rendszamtabla potlasa, cseréje,

e) ideiglenes rendszdmtabla kiadasa,

f) aforgalmi engedély, illetve torzskonyv adataibadllt valtozas nyilvantartasba
vétele,

g) miszaki adatok valtozasainak hivatalos bejegyzése,

h) Gzembentartd bejelentésének, valtoztatasadnakamydvtasba vétele,

i) banki, pénzlgyi, filszaki korlatozasok hivatalos bejegyzése,

j) forgalmi engedély cseréje, potlasa,

k) hatésagi Ugyintézés mas szerv megkeresese alapjahirség, adohatosag).

Feladatok az atlevél tigyintézéssel kapcsolatosan:

a) kérelmed személyes adatainak egyeztetése,
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b) arckép, sajat kézalairas valamint ujjnyomat vétele és rogzitésedanitogépes
rendszerben,

c) kiskoru gyermek esetén a s&iidtrvényes képvisélbeleegye&
nyilatkozatanak rogzitése,

d) az utlevélkérelem elektronikus Gton tokiénvabbitasa,

e) hatarozat meghozatala az Gti okmany kiadasanakagedgasardl, illéleg
visszavonasarol,

f) az &llampolgar hazautazaséat kévetnapon belll az ideiglenes magéanutlevél
atvétele,

g) a talalt utlevél atvétele, tovabbitasa,

h) elveszett, ellopott, megsemmisult Gtlevejegyzokdnyv felvétele és
tovabbitasa,

i) elkészult ati okmanyok atadasa, lejart okmanyekytelenitése.

4.4.14.6. Feladatok a jarmiivezetésre jogosité okmanyok kiadasaval kapcsolatban

a) vezebi engedeély els alkalommal tortéé kivaltasanal a gyartas
kezdeményezése,

b) Ujabb vezetési jogosultsagi kategoria megszeregdagjegyzese,

c) egészségi alkalmassag lejarta miatti csere,

d) vezeb6i engedély potlasa,

e) kulfoldi hatésag altal kiallitott vezétengedély honositasa, EU-s jogositvanyok
cseréje,

f) nemzetkdzi vezét engedély kiadasa,

g) ideiglenes vezét engedély kiadasa,

h) eltiltas, visszavonas feldolgozésa (régzités,rbatihozatal).

4.4.14.7. Feladatok az egyéni vallalkozoi igazolvanyokkal kagsolatos tigyintézés soran:

“ sz

feladatok ellatasa,

b) a személyesen megjelent tgyfél tajékoztatasaekirehikus tgyintézés
szabdlyairdl, a vallalkozas inditasanak ékdaésének alapueszabalyairdl,
kérelmének feldolgozasa,

c) a vallalkozéi tevékenység megkezdésének bejeleveésa valtozas
(tevekenységi kordvités, torlés, telephelydlités, torlés, személyi adatok
véltozasa,dtevékenységi kor valtozasa, székhely valtozasaszdod valtozasa)
bejelentésével, illetve a szlineteltetéssel ésgsniatetéssel kapcsolatos
bejelentésekre rendszeresitett és elektronikusditokt tirlapok ellerbrzése,
esetleges hibak esetén a bejdlantesitése,

d) a bejelentésre szolgaldlap pontos kitdltése esetén igazolas kiallitasa és
elektronikus uton torténtovabbitasa az tgyfél részeére,

e) az egyéni vallalkoz6 adészamanak és statisztdéanglének elektronikus
rendszeren keresztil tortéheszerzése,

f) az egyéni véllalkoz6 adatainak elektronikus Gtitétd tovabbitasa a
nyilvantartast vezétkozigazgatasi €s Elektronikus Kézszolgaltatasokpiti

Hivatalanak,

g) az ugyfél kérelmére vallalkozéi igazolvany kialta,

h) a vallalkozas megkezdése valamint gyakorlasa @@segének hatosagi

ellensrzése,

i) éves ellefirzési Utemterv készitése,

J) hatdsagi bizonyitvany kiallitasa illetékesséeg@set
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k) vallalkozoi igazolvany cseréje (elvesztés, megsestiés, ellopas miatt).

4.4.14.8. Ugyfélkapu regisztracioval kapcsolatos feladatok &tasa:

a) kérelmed személyazonossaganak elierése

b) kérelmed nyilatkoztatasa a személyes adatok kezeléséhentor
hozzajarulashoz.

c) kérelem alapjan az adatok szamitogépes prograimniéai bevitele,
regisztracio

Egyeéb jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatas

4.5. Pénzigyi Osztaly

45.1.

4.5.2.

Adodlgyek

a) helyi add (ipaifizési add) bevallasok feldolgozasa, javitdsa, étigsse,
szankcionalasa, valtozasok nyilvantartasa,

b) gépjarniiad6 hatarozatok készitése,

c) talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa, €lfegse, szankcionalasa,

d) minden adénemben a kotelezettségek nyilvantaésaetések lekdnyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6ssélesjglentések keszitése,

e) szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutarstidok, adok mddjara behajtando
koztartozasok behajtasa, az eredményeslségszajelzés készitése,

f) addhatralékok és idegen hélykimutatott tartozasok behajtasa,

g) hagyatéeki igyekben és mas hatésag megkereséegatiaimértékbecslés készitése,

h) addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készjtés

i) helyi adérendelet médositasanaékélszitése.

Koltségvetési feladatok

a) a képvisal-testllet, a bizottsagok, a tisztséguikehataskorébe tartozé pénzugyi-
gazdasagi dontéselokeszitése,

b) a kdzponti kbltségvetés figyelembe vételével eoomanyzat éves
koltségvetésének megtervezése, elkészitése,

c) koltségvetési rendelet modositasok elkészitése,

d) az éves és hosszabb tava pénzigyi koncepcidkgkdasaval kapcsolatos
feladatok,

e) a testilet altal elfogadott éves pénzlgyi terwekgjtasanak felligyelete, a hivatal
és az intézmeények vonatkozasaban,

f) a koltségvetési szervek pénzellatasa,

g) a kimerd szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kovetelidedjtasa,

h) a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli raathkitasa, szamvitel
szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

i) a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi adgyes, féléves, haromnegyed
éves és éves
inform@cio szolgaltatasa az allamhéaztartas szgmara

j) az onkormanyzat zarszamadasanak elkészitésévsdiaps feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajaruldsokkal vald elszamolaginkormanyzat koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése,

k) az SZJA-val kapcsolatos munkaltatéi, az AFA-vgléb allami adéhatosaggal
kapcsolatos addalanyi feladatok,

l) a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladasdmint a targyi eszkdzok
nyilvantartadsanak vezetése,
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4.5.3.

4.5.4.

m) a kotelezettség-vallalasok nyilvantartasanak \észet
n) az osztaly tevékenységi kdréhez kapcsolodo jogbaatizan meghatarozott
onkormanyzati feladatok, illetve a jedyegyéb pénzigyi-gazdasagi feladatai,

gazdasagi események rogzitésdtilans nyilvantartasok vezetése

0) kdzmifejlesztési hozzajarulas igénylése- kiutalasa,

p) a létszamcsokkentési palyazat elkészitése-elsagdmol

q) hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa, ezzel kapet®s adatszolgaltatasok,

r) valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtéssgrablasa, kifizetése

s) tartasdij megélegezés nyilvantartasa, behajtasra td@riémutatasa,

t) onkormanyzati hatarozatban megallapitott pénZsitdt kiutalasa, hozza

kapcsolodo allami hozzajarulasok igénylése,

u) szocialis ellatasok utalasa,a hozza kapcsolédodatasok igénylése,

v) a Hivatal eszkdzeinek nyilvantartasa, leltarozészkelése, selejtezése,

w) pénzigyi szigoru szdmadasu bizonylatok kezelése,

X) képvisebk,bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtésalasa,

y) nem rendszeres kifizetések szamfejtése, utaldsa,

Z) normativ allami hozzajarulasok igénylése,

aa) a mikoddési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok késeielszamolasa,

bb) cafetéria juttatasok (elemek) beszerzése, eloszéddwez kapcsolddd pénzigyi
elszamolas,

cc) kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo szamfejtések, ddifigek, visszaigenylések,
munkabér és szerszamtartozasok nyilvangartas

dd) kézpontositott tAmogatasok igénylésében, elszigabhn valo kdzreikodes,

ee) Iskolatej Program ékészitése, lebonyolitasa,

ff) leltarozasi feladatok &készitése, kozreikodés, selejtezési javaslatok
elkészitése.

Vagyongazdalkodasi feladatok

a) kozremikoddik a vagyongazdalkodasi koncepcio, illetve ayemgazdalkodasi terv

elkészitésében,

b) 6nkorméanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatosrimdnyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa,

c) 6nkormanyzati tulajdonban léwngatlanvagyon allapotanak teljes «or

felmérése és naprakész nyilvédasar

d)6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok létesitéséngjitdsara, Bvitésére, stb,
vonatkozo palyazatokban valé kozigkadés,

e) az 6nkormanyzat

» forgalomképtelen térzsvagyonanak,
» korlatozottan forgalomképes térzsvagyonanak és
» forgalomképes térzsvagyonanak

naprakész nyilvantartasaval,

f) az ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdidkatikapcsolatos feladatok

ellatasa,

g) 6nkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkésziéédelyamatos naprakész
karbantartasa, vezetése, rendeletbéimtdleszamolo jelentések dsszedllitdsa és a
Magyar Allamkincstar részére toétémegkiildése,

h) 6véhelykataszter elkészitése és nyilvantartasééBgearos kozigazgatasi
tertletén.

Ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
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a) onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (éplletek, épityek, épitési telkek,
termsfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képwigektileti anyagok,
eloterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagéasa, igy kilondsen:

1. Ertékbecslések elkészittetése.

2. Az 6nkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helgzekasos modon az
ingatlanok elidegenitésre tortémeghirdetése.

3. Liciteljarasok megszervezeése, lebonyolitasa.

4. Adasvételi szefiések elkészittetése.

5. A tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvét@tson tortéa
atvezettetése.

6. A valtozasnak az ingatlan kataszteren, eszkbaAmtartasban tortén
atvezetése.

b) dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épuletek, épityek, épitési telkek,
termifoldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képvidestileti anyagok,
eloterjesztések elkészitése, a testileti dontéselehagasa:

1. Adasvételi szeimések elkészittetése.

2. A tulajdonjog véltozasanak az ingatlan-nyilvantaota tortéd
atvezettetése.

3. A véltozasnak az ingatlankataszteren, eszkoznytidwgasban tortén
atvezetése.

Egyéb jogszabélyban meghatarozott feladatok eliatas

4.6. Gyamhivatal
4.6.1. A véarosi gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében:

a.) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kilénénésik szinél, mas
hozzatartozénal vagy mas alkalmas személynélydleievebszibnél, vagy - ha
erre nincs méd - gyermekotthonban, fogyatékos skeméotthonaban vagy
pszichiatriai betegek otthonaban,

b.) megallapitja a széilfelugyeleti jog feléledését,

c.) dont a mas szerv altal alkalmazott ideigleraaligi elhelyezés megsziintetésés

megvaltoztatasaral,

d.) atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyedegyamot (hivatasos gyamot)
rendel,

e.) tartos nevelésbe veszi a gyermeket, és ediapjgyamot (hivatdsos gyamot)
rendel,

f.) dont az atmeneti és a tartds nevelésbe vett gyekaymisolattartasarol,

g.) figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gglrrds a szl kapcsolatanak
alakulasat, a széihek a gondozo személlyel vagy intézménnyel valo
egyuttmikodéseét,

h.) dont a gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbeéréklmegsziintetésér

i.) dont az utbgondozas és az utbgondozéi ellatasdeliesesl,

j.) dont a gondozas dij-fizetési kotelezettseg megédlsgrol, illetve
megszintetésél,

k.) megallapitja az atmeneti vagy a tartos neveléstiggyyermek lakdhelyét,

[.) dont az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett, digeséikségldt gyermek nevelési
felligyeletéél,

m.) kézreniikodik a bir6sagi végrehajtasi eljarasban.

4.6.2. A gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatiakint:
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a) az otthonteremtési tamogatas megallapitasaral,
b) a gyermektartasdij medgdtgezésdil.

4.6.3. A gyermekek csaladi jogallasanak rendezése érdekébe

a) teljes hatalya apai elisnenyilatkozatot vesz fel,

b) megallapitja a gyermek csaladi és utdnevet,

c) hozzjarul - cseleldképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas neggéhsara
iranyulo per meginditasahoz és egyidieg eseti gondnokot rendel, majd felment,
munkadijat allapit meg.

4.6.4. Az orokbefogadassal kapcsolatban:

a) dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok akksddgarol, és kérelemre
elrendeli az 6rokbefogadasra alkalmas szerkdlydvantartasba valo felvételét,

b) dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol

c) elbirdlja és jévahagyja a séiiek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzjarul
gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefagatioz,

d) dont az 6rokbefogadas engedélyezéisér

e) dont a felek k6zos kérelme alapjan az drokbefogéelbontasardl,

f) kérelemre felvilagositast adhat a vér szerintiGadatairdl.

4.6.5. A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeny&zhet:

a) a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

b) a gyermeket megilléttartasi kbvetelés ervényesitése,

c) a szubi feligyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

d) a gyermek 6rokbefogadasanak felbontasa,

e) a cselekvképességet ériigondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,
f) a szamadasi koételezettséq, illetve a szamadasdsglgének megallapitasa irant.

4.6.6. Feljelentést tesz:

a) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmusaszta
b) a gyermek sérelmére elkbveteinbselekmény miatt.

4.6.7. A szibi felugyeleti joggal kapcsolatban:

a) dont a gyermek és a s#jlllletve mas kapcsolattartasra jogosult személy
kapcsolattartasardl,

b) intézkedik a birésag, valamint a varosi gyamhivaltal szabalyozott
kapcsolattartas végrehajtasarol,

c) dont a szill jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikségesggyahrol,

d) dont a szidli feliigyeleti jog korébe tartozé olyan kérdéisamelyben a széi
felligyeletet egytttesen gyakorld skiihem jutottak egyetértésre,

e) hozzjarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

f) jovahagyja a gyermek végleges kulféldre tavozasanatkozo nyilatkozatot,

g) engedélyezi a gyermek részére a&ihz vagy a sztk altal kijeldlt mas
tartozkodasi hely elhagyasat, illetve a felEgkt megvaltozasa esetén visszavonja az
e targyban kiadott engedélyt,

h) dont a 16. életévét betoltdtt gyermek hdzassagkiek engedélyezeser

i) eljar a kulféldon laké vagy tartézkodo személydadij iranti igényével
kapcsolatos tgyben,
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j) engedélyezi a tankoteles gyermekvdszeti, sport-, modell- vagy hirdetési
tevékenység keretében toftidaglalkoztatasat.

4.6.8. A gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban:

a) a gyermek részére gyamot, hivatadsos gyamot rendel,

b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gonadinandel,

c) iranyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyanékenységét,

d) felfliggeszti, elmozditja, vagy felmenti a gyanmagondnokot,

e) kilén jogszabalyban meghatarozott esetekben atirtandel el, zargondnokot,
eseti gondnokot, Ugygondnokot, az ugyei vitelébekadalyozott személy
képviseletére és méhmagzat részére gondnokot redslement fel, tovabba
megallapitja a munkadijukat.

4.6.9. Vagyonkezeléssel kapcsolatban:

a) dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyargydami fenntartasos
betétben vagy folydszamlan toidéihelyezéséi, illetve az elhelyezett pénz
felhasznaldséardl, allamilag gadtirértékpapirba, biztositasi kotvénybe toéten
befektetésiy letétben kezelésélr valamint egyeb targyak letétbe helyezékér

b) dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kededaskapcsolddo
jognyilatkozata érvényességéhez sziikségehagyasrol,

c) rendszeres felligyelete ala vonhatja a vagyonksizdlé a szidk a gyermek
vagyonanak kezelése tekintetében kotelességake teljesitik,

d) elbirdlja a rendszeres és az eseti szamadastataegiott esetekben a
végszamadast,

e) kozremikddik a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlagyemaval és vagyoni
ertéki jogaval kapcsolatos tugyekben,

f) kozreniikodik a hagyatéki eljarasban.

Egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatas

4.7. Belsh ellenbrzés

A belss ellerbrzési feladatok ellatasa a tarsulasi megallapotiagém az Edelény Kistérség
Tobbcélu Tarsulasa bélellensrzési csoportja altal tértenik.

4.7.1Belss ellensrzéssel kapcsolatos feladatok:

a) a Hivatal és az onkormanyzat intézményeinek pénzijmgdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos eltemésekben a vezg@tmunka tAmogatasa,

b) hosszu tavu elldmzési Utemterv készitése a célok és prioritasolyefegmbe
vételével, ennek folyamatos karban tartasa,

c) rovid tavu (éves) munkaterv készitése (kepvisestileti ebterjesztés),

d) belgy ellebrzési munkatervben foglalt rendszerellemési  (atfogo),
szabalyszdiségi, cél- téma és utdvizsgalatok elvégzése. Aegebtt vizsgalatokrol
jelentés készitése, a jelentésben megfogalmazaéhliapitasok nyomon kovetése.
Vizsgalatokrol nyilvantartas vezetése,

e) Bels Ellensrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

f) kozbeszerzési eljarasok utélagos dlleése, arrdl jelentés és beszamolo készitése,

g) évente a Képviséhestllet részére beszamol6 készitése az elvagmakarol.

4.8. Kistérsegi Hivatal

a) segiti a Humanpolitikai Bizottsag munkajat,
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b)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
j)
K)
)

ellatja Edelény és kistérsége teriletfejlesztdantait, valamint az ezzel
osszeflig§ palyazatokat ékésziti,

ellatja a tarsulas és intézményei személyzeti ékajagi feladatait, szervezi a
képzéseket, tovabbképzéseket, kezeli az Edelésygtség Tobbcélu Tarsulasa
Tarsulasi Tanacsa altal fenntartott Nevelés Tamkicsaezmeény vezéfenek
személyzeti anyagat, ellatja a vele kapcsolatoskajogi feladatokat,

végzi az Edelényi Kistérség Tobbceélu Tarsulasaul@ss Tanacsa uléseinek
elokészitéset,

ellatja a telepulési, természet- és kornyezetvéamlel 6sszefligigazgatasi
feladatokat,

ellatja Edelény és kistérség vonatkozasaban aacevedadatokat,

biztositja Edelény és kistérsége kdzponti orvoygelgti ellatasét,

ellatja Edelény és kistérsége teriletfejlesztdantait, valamint az ezzel
osszeflig§ palyazatokat ékésziti,

végzi a kistérségi oktatasi hatosagi feladatokaski,

ellatja a kistérségi sport- és ifjusagpolitikaia@htok koordinalasat,

végzi az Edelényi Kistérség Tobbceélu Tarsulasaratkmzd adatszolgaltatast,
végzi a Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa feladatebddzs a normativa-igénylést.

Egyéb jogszabalyban meghatarozott feladatok elatas

IV. Fejezet

A Hivatal miikddésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

a) A Polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi fag@ Jegya felett.

b) A Jegyd gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztiszeldi és
munkaviszonyban all6 munkavallaloi felett azzal,gyhoa kinevezéshez,
munkaviszony létesitéshez, vedetmegbizashoz, annak visszavonasahoz,
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz, fegyajanas meginditasahoz —
a Polgarmester altal meghatarozott kdrben — a Rukgter egyetértése
szlkséges,

c) A Jegyd az egyéb munkaltatoi jogokat a szervezeti egyskgetisztvisebi €s
munkaviszonyban &ll6 munkavallaléi tekintetébenuldzhatja a bels
szervezeti egysegek veéee.

d) A Jegyd a Ktv. 30. és 30/A. §-aban szabalyozott feltétédetnallasa esetén

cimzetes vezéttanacsosi,

cimzetesdtanacsosi,

cimzetes vezétfétanacsosi,

cimzetesdmunkatarsi,

szakmai tanacsadoi,

. Szakmai tanacsadoi

cimet adomanyozhat.

e) Az adomanyozhat6 szakmai tanacsadéi, szakgtanfcsadoi cimek szama
egyuttesen nem haladhatja meg a Polgarmesteri alifedssfoku végzettséeg
koztisztvisebi Iétszamanak 20 %-at.

QA LNE

2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

2.1. A helyettesités rendje
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a)a Polgarmestert a Képvisdiestilet tagjai kozul valasztott — a Polgarmesial
kijelolt - Alpolgarmester helyettesiti.

b)a jegy#t akadalyoztatasa és tavolléte idején a Kép¥itadtilet altal kinevezett
aljegy® helyettesiti.

C)a jegydt és aljegyédt egyideji akadalyoztatasuk és tavollétik idején a jégiital
meghatarozott rendben helyettesitik.

d)az osztalyvezét a Jegy# altal irasban megbizott koztisztvisdielyettesiti — az
erintett munkakori leirdsa tartalmazza a megbizast

e)a Hivatal koztisztviséli, munkavallaloi a munkakéri leirdsokban leirtakersat
helyettesitik egymast.

f) az osztalyvezét koteles gondoskodni arrol és félel azért, hogy valamennyi
Ugykorben, feladatkorben az allandé érdemi Ugyegées Ugyvitel biztositott
legyen.

2.2.A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri és jégutasitas tartalmazza.

3. A bélyegaik hasznalatanak a rendje

3.1.A Hivatal bélyegdinek felsorolasat €s leirasat a bélyegwilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznélhaté bélyégzbeszerzését a Jedyengedélyezi. A nyilvantartast a
Jegydi Titkarsag gondnoka vezeti.

3.2. A nyilvantart6é a bélyegik meglétét évente legalabb egyszer élteami koteles.

3.3.A bélyegd kezebje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és budjmgi feleldsséggel tartozik
azok jogszdr hasznalataért.

3.4.A bélyegd elvesztését az osztalyvedeek irasban jelenteni kell, aki kdteles az elveszté
kordlményeit és a dolgoz6 fefslségét megvizsgalni és a szikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast |efilit

3.5.A barmely okbdl hasznalhatatlanng, vagy feleslegessdt bélyegéket a gondnoknak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megseméssil, illetve érzéseél, arrol
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékiéterzi.

4. A Hivatal munkarendje és ugyfélfogadasi rendje

4.1.Ugyfélfogadasi rend

4.1.1. A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jédyagadoorai:

* polgarmester: minden honapdletének pénteki napjan
9.00 oratol 12.00 oraig.
» alpolgarmesterek:  minden hénap masodik és harnsaditdajan
9.00 oratdl 12.0@idc
* jegyz: minden hét szerdai napjan
9.00 oratdl 12.00 oraig.

4.1.2. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:
a.) Altalanos ligyfélfogadasi rend:
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* hétbn: 8.00-12.00 oraig es 13.00-16.00 oraig
* szerdan:  8.00-12.00 oraig es 13.00-17.00 oréig
* pénteken: 8.00-12.00 oraig

b.) Az Ugyfélszolgalat Ugyfélfogadasi rendje:
* hétbn: 8.00-12.00 oraig es 13.00-15.00 oraig
* kedden: 8.00-12.00 oraig es 13.00-15.00 oraig
* szerdan: 8.00-12.00 oréig es 13.00-17.00 oréig
e csitortok: 8.00-12.00 oraig es 13.00-15.00 oréig
» pénteken: 8.00-12.00 6raig
c.) Az anyakonyvvezék a halaleset bejelentést teljes munkbih kotelesek
fogadni.

4.1.3. A munkaid heti 40 6ra, melylid a dolgoz6 hétin, kedden és csutortékon 7.30 —
16.00 ordig, szerdan 7.30 — 17.00 Ordig. péntek&80 # 12.30 oraig koteles
munkahelyén tartozkodni. A jegyza polgarmester egyetértésevelslettltérs
munkarendet is megallapithat — takaritok, gépkezsitik esetében -. Az eltér
munkarendet az érintettek munkakari leirasa tadaira.

4.1.4. A munkakdozi szinet iitartama 30 perc, mely beleszamit a munidagd

4.1.5. A munkakozi sziinet altaldban 213 % éra kozétti idben vehet igénybe, de
ettdl eltér igénybevételt a jegyzvagy az osztalyvezé is engedélyezhetnek.

4.1.6. A Hivatal dolgozdi a polgarmester, je@yzovabba az osztalyvesét utasitdsara
kotelesek munkaith tul is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A réaeili idében
tortérs munkavegzés szabalyait a Kbzszolgalati Szabatgraimazza.

4.1.7. Az orszaggyilési, megyei 6nkormanyzati képvisket, a helyi képviséttestiilet
tagjait, a kisebbségi Onkormanyzat tagjait, a fetet illetve kozponti allami
igazgatasi szervek képvisdl— elozetes egyeztetés alapjan — ugyfélfogadasn id
tul is fogadni kell és résziukre a szikséges fajoddtast — az allami és szolgalati
titkokra, tovabba az adatvédelmi szabalyokban ftakea figyelemmel — megadni.

5. A munkakorok atadas-atvételének rendje

5.1. Osztélyvezeti munkakor dtadas esetén a jegyykoztisztviseb, egyéb munkavallalok
esetében az osztalyvedéelel az atadas-atvétel lebonyolitasaért.

5.2. A munkakor atadas-atvétele soran jeiggnyvben kell régziteni az alabbiakat:

a) folyamatban 1é§ Ugyek felsorolasa ugyiratszama, az utolsé eljargsiekmények
megjeldlésével,

b) &t kell adni az Ggyintét munkanaplot az utolso iktatas megjeldlésével,

c) at kell adni az Ugyintéz altal hasznalatos nyilvantartasokat, szakkdnyveket
szobaleltart, illetve a szamara atadott eszkozokelszereléseket — kiemelt
figyelmet kell forditani a bélyedtk) atadas-atvételére —.

5.3. Fenti szabalyok a munkakdr modositas esetén iegrseetien alkalmazandok.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore
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6.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkekeold 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.8 (1)-(2) bekezdésébendibgk alapjan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakdorok:

6.1.1. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés b) pontja alapgrenként
a) a Kistérségi Hivatal palyazatirasi és kodzbeszerZékdatokat ellatd
agyintédje
6.1.2. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés c), d), e) pontja alagjatévenként
a) jegyz
b) aljegy®
c) osztalyvezéik, gyamhivatal vezéje, kistérségi hivatal vezge
d) revizorok
e) a koltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az akmmdnkormanyzati
vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében dontési ogoltsaggal
rendelked, illetleg a pénzeszkozok felhasznaldsara, valamint a
gazdalkodas ellémzésére jogosult kdztisztvigi.

6.1.3. Vnytv. 3.8 (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezjigsmija alapjardtevenként
a) a Gyamhivatal Ugyintéi
b) politikai tanacsadd
c) épitéshatdsagi és varosfejlesztési feladatot aligyintézk

7. A Hivatal szabalyzatai

7.1. A Hivatal vezebi a Hivatal niikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa épaeké
szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melysbkr@hsa a zard rendelkezések kdzott
talalhato.

A jegyz6 gondoskodik a szabalyzat és utasitasok napralezatéséil. Gondoskodik
tovadbba, hogy a szabalyzatokat, utasitdsokat atAlpszzetk és az osztalyvezik
atjan a dolgozék megismerjék, az abban foglalthktdrtsak, illetve betartassak.

8. A Hivatal munkajanak iranyitasa, koordinalasa

8.1. A Hivatal sziikség szerint, de évente legalabb eggkaértekezletet tart, az osztalyok
szUkseég szerint tartanak munkaértekezletet, illetuakamegbeszélést.
A polgarmester, a jegyz aliegyd és az osztalyvezsk részvételével havonta legalabb
egy alkalommal munkamegbeszélésre kerll sor, medjgidleges célja a testileti,
bizottsagi Ulések 8készitése, egyéb aktualis feladatok megbeszélése.

8.2. A munkakezdés és befejezégpdntjat a dolgozok kotelesek az osztalyokon elleslite
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkdid alatti eltavozast az osztalyvedlet az
osztalyvezeik esetében a jeg§zngedélyezi. A jelenléti iveket az osztalyvékailtal
lezarva a targyhot kowetho 5. napjaig kell leadni a JedyzTitkarsdg gondnoka
részére. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szaldgengedélyek masolatéat.

8.3. A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles &relgh napjan kozvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles tajékoztatni a gondnokiBzen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozé egyakatlan akadalyoztatas miatt
munkahelyén megjelenni nem tud — ebben az esetbegpr@nokot nem Kkell
tajékoztatni-.

A dolgozék kotelesek munkdjuk sordn tudomasukratfuiivatali titkot megrizni, s
ezen tul sem kozolhetnek illetéktelen személyekkghn tényeket, adatokat, egyéb
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informaciot, amelyek#l kozvetlenlil a Képviséltestiletre, annak bizottsagara, a
Hivatalra vagy az tgyfélre nézve hatrany szarmazhat

9. Szakkonyv, kozlony, folydirat rendelés, irodaszerigtas

9.1. A hivatali munkahoz sziikséges szakkdnyvek, kozlényolyoiratok, szaklapok, stb.
megrendelése az osztalyveiddel tortérd elozetes egyeztetést kbven a jegyé altal
meghatarozottak szerint torténik.

V. Fejezet

Zaro rendelkezések

=

A Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzata 2012. februar 1. napjan |épyiata

N

Hatalyba |épéssel egyiddgg a 127/2005. (V.26.) szamu Onkormanyzati hatdtalz
jovahagyott, a 27/2007. (11.14.) valamint az 1/20Q1115.) énkormanyzati hatarozattal
modositott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ékddiési Szabalyzata hatélyat veszti.

3. A Hivatal Szervezeti és tkddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléket: A Hivatal szervezeti felépitésének, sereti egységek szerinti
bemutatasa, abra.
2. melléket: A Hivatal egyes szervezetei egységeimgiedélyezett |étszama.

4. A Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak flggelékei a Hivatdlkédéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo alabbi belsabalyzatok, utasitasok:

- Alapité Okirat

- Iratkezelési szabalyzat

- Tiizvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének Szabalyzata.

- Egységes Kozszolgalati Szabalyzat

- Kbzérdeki adatok kdzzétételére vonatkozd Szabalyzat

- Kdzbeszerzési Szabalyzat

- Informatikai Szabalyzat

- Kbzszolgalati és Szamitastechnikai Adatvédeleab8lyzata

- Kiadményozas rendje

- TAKARNET rendszer hasznalatanak Szabalyzata

- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalata

- Munkakori leirasok

- Jegyd helyettesitése

- Szamlarend

- Szamviteli politika

- Eszk6zok és forrasok értekelési Szabalyzata

- Kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyeagnyesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének Szabalyzata

- Munkahelyi dohanyzas Szabalyairdl

- Edelényi civil és vallalkozoi forum eljarasi rgad
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- Médiastratégia es a kdlkommunikacio eljarasrendje

- Koéltségvetési eljarasrend

- Rendelet és balszabalyzatok megalkotasanak eljarasrendje

- Eljarasrend a testileti dontégladszitéssel és végrehajtassal kapcsolatos feladatok
szabalyozéasara

- Kiklldetési szabalyzat

- Mddszertan a helyi 6nkormanyzati stratégiai mesptent kialakitasara

- Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

- Bizonylati Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, gélefieek Szabalyzata

- Gépjarnti lUzemeltetési Szabalyzat

- Folyamatba Epitett Bzetes és Utdlagos VedeEllensrzés Rendszere

- EU-s forrasok igénybevételével, felhasznalaskaptsolatos palyazat figyelés, a
palyazat készités valamint az EU-s tamogatassglaidsuld fejlesztés lebonyolitasanak
bel$ rendjére vonatkoz6 szabalyzat

- Szocialis Féldprogram tkodtetésének Szabalyzata

- Okmanyirodai berendezések hasznalta

- Okmanyiroda rendjér

- Polgarmesteri Hivatalban az irastudatldetyvie fogyatékossaga miatt alairdsaban
korlatolt Ggyfelek alairasanak maodjarol

Edelény, 2012. januar 3.

Vartas Jozsef Molnar Oszkar
jegyzo polgarmester
Kozzétéve: 2012. év ............... ho ..... nap.

Vartas Jozsef

jegy
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1. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez:

EDELENY VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATAL S ZERVEZETI ABRAJA

Alpolgarmesterek
Polgarmester——7- oY

'

Gyamhivatal

Aliegyzo <« Jedyd

v v v v v
Jegy i Pénzugyi lgazgatasi és Kistérségi Polgarmesteri
Titkarsag Osztaly Szocidlis Osztaly, Hivatal Kabinet

Okmanyiroda
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2. melléklet

POLGARMESTERI HIVATAL ENGEDELYEZETT LETSZAMA

A hivatal egyes szervezeti egyseégenek engedélydégszama — az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében foglaltakra figyelemazealabbiak szerint kerlil meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett l1étszard)(f

Jegyd, aljegyd 2

1. Polgarmesteri Kabinet 1

2. Jegydi Titkarsag 19

3. Pénzlgyi Osztély 13

4. lgazgatasi és  Szocialis  Osztdly, 20
Okmanyiroda

5. Gyambhivatal 4

6. Kistérségi Hivatal 13

Osszesen: 72
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Polgarmester — mivel tobb targy, hozzaszolas nem volt - megkdszoni a megjelenést,
s a rendkivili Ulést bezarta.

K.m.f.

Molnar Oszkar Vértas Jozsef
polgarmester jegyzb
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